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1.  Johdanto 
 
 
1.1  Opinnäytetyön taustaa 
 
Tämän opinnäytetyön aiheena oli perehdytyssuunnitelman ja 
perehdytysmateriaalin laadinta Joensuun Prisman käyttöön. Opinnäytetyöni 
toimeksiantajana toimi Pohjois-Karjalan osuuskaupan Prisma–yksikkö ja 
toimeksiantajan edustajana on Joensuun prismajohtaja ja käyttötavarakaupan 
toimialapäällikkö. Toimeksiantajan mukaan perehdytyskäytäntö ei ollut enää 
riittävä, eikä perehdytyksen tulokset olleet tasalaatuisia eri osastoilla 
työskentelevien työntekijöiden kesken. Myös osaamisen kehittäminen yli 
osastorajojen oli tuonut tarpeen perehdytyksen laadun parantamisesta 
työtehtävien muuttuessa yhä monipuolisemmiksi.   
Opinnäytetyöni aihe oli ajankohtainen jo itse perehdytyksen lainsäädännöllisten 
vaatimusten takia, mutta myös siksi, että Joensuun Prismassa oli aloitettu 
henkilökunnan ammattitaidon kehittäminen niin, että henkilöstö kykenisi 
työskentelemään useammalla tuotealueella ja osastolla. Tästä johtuen 
työntekijöiden osaamisen kehittäminen ja työnkierto tulisi lisääntymään 
tulevaisuudessa, jolloin myös perehdytysmateriaalin olisi oltava ajantasalla. 
Työskenteleminen yhä useammalla osastolla vaatii yhtenäiset toimintatavat ja 
pelisäännöt heti ensimmäisistä työpäivistä alkaen. Tasalaatuinen perehdytys ja 
osaamisen kehittäminen antavat kaikille työntekijöille tasapuolisen 
mahdollisuuden suoriutua työssään ja kehittää ammattitaitoaan. 
Olen työskennellyt yli kymmenen vuotta toimeksiantajan palveluksessa ja sen 
aikana olen työssäni ollut vastaanottamassa ja perehdyttämässä useita 
kymmeniä uusia työntekijöitä ja harjoittelijoita. Pohjatietoni silloisesta 
perehdytyksen tilasta ja sen kehittämisen tarpeista olivat tulleet tutuiksi myös 
työni puolesta, joten aiheeseen tarttuminen toimeksiantajan pyynnöstä oli 
helppoa. Työurallani saaduista kokemuksista oli runsaasti hyötyä uutta 
perehdytysmateriaalia kerätessä.  
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1.2  Opinnäytetyön tavoitteet ja rakenne 
 
Opinnäytetyön tavoitteena oli laatia Joensuun Prisman käyttöön tasalaatuinen ja 
talon yhteiset asiat ja toimintatavat yhdistävä perehdytysmateriaali. Syntyvä 
materiaali on  ns. pohjamateriaali, joka sisältää organisaation ja yksikköesittelyn, 
työsuhdeasiat, talon yhteiset pelisäännöt sekä työturvallisuus- ja työterveys-
asiat. Itse opinnäytetyö sisältää perehdytyssuunnitelman, -materiaalin, 
perehdytyksen tarkastuslistan sekä perehdytyksen aikatauluttamisen heti 
työntekijän ensimmäisestä työpäivästä alkaen. Tämän opinnäytetyön 
ulkopuolelle on rajattu osastokohtainen perehdytysmateriaali, joka syventää 
perehdytyksen osastokohtaisiin toimintatapoihin ja menetelmiin sekä itse työhön 
opastamisen.  
Opinnäytetyöni kannalta oli tärkeää tuntea myös toimeksiantajan toimintatavat, 
sen hetkinen perehdytyskäytäntö sekä tulevaisuuden vaatimukset onnistuneelle 
perehdytykselle. Useamman vuoden työkokemus kyseisessä organisaatiossa ja 
lukuisia uusia työntekijöitä perehdyttäneenä minulle on muodostunut selkeä kuva 
siitä, mitä työssä menestyminen ja selviytyminen vaativat. Uskon, että työurallani 
hankitusta empiirisestä tiedosta oli runsaasti hyötyä opinnäytetyötä tehdessä. 
Tämän opinnäytetyön tutkimustehtävänä oli selvittää, mitä on otettava huomioon, 
kun perehdytystä lähdetään suunnittelemaan tämän kokoluokan yksikköön. 
Opinnäytetyö on jaettu kahteen osaan, joista ensimmäisessä käydään läpi 
teoriatietoa ja lainsäädäntöä perehdytyksessä. Teoriaosiossa käsitellään myös 
perehdytyksen merkitystä ja sen tuomia hyötyjä organisaation ja työntekijän 
näkökulmasta. Osiossa esitellään myös eri vaihtoehtoja perehdyttämisen 
toteuttamisesta sekä sen aikatauluttamisesta aina lainsäädännöllisiin 
vaatimuksiin perehdytyksen järjestämisestä. Toinen osio on tulososio, joka 
sisältää suunnitelman perehdytyksestä tulevaisuudessa, sen aikataulutuksen ja 
perehdytyksen pohjamateriaalin Joensuun Prisman käyttöön. Syntyneestä 
materiaalista muokataan tarpeita vastaava materiaali riippuen tulokkaan 
lähtötilanteesta ja toimenkuvasta. Materiaali sisältää perustiedot organisaatiosta 
ja itse yksiköstä, jonka jälkeen syvennytään käytännön asioihin, aina 
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työsuhdeasioista yhteisiin pelisääntöihin ja perustyövälineisiin, jotka jokaisen 
työntekijän tulee työssään hallita.  
 
 
1.3  Opinnäytetyön menetelmälliset valinnat 
 
Opinnäytetyöni on suurelta osin laadullinen ja osin myös toiminallinen tutkielma. 
Hirsjärven, Remeksen ja Sajavaaran mukaan lähtökohtana laadullisessa eli 
kvalitatiivisessa tutkimuksessa on todellisen elämän kuvaaminen. Tähän sisältyy 
ajatus, että todellisuus on moninainen. Tyypillistä laadulliselle tutkimukselle on, 
että tapahtumat muovaavat samanaikaisesti toinen toisiaan. Kvalitatiivisessa eli 
laadullisessa tutkimuksessa tutkitaan kohdetta mahdollisimman 
kokonaisvaltaisesti. Tietoa hankitaan laajasti ja aineistoa kootaan luonnollisissa 
ja todellisissa tilanteissa. Muita tyyppillisiä piirteitä Hirsjärven ym. mukaan ovat 
- ihmisten suosiminen tiedon keruun instrumenttina, jolloin tutkija luottaa 
enemmän omiin havaintoihinsa kuin esimerkiksi kyselytutkimuksella han-
kittavaan tietoon. 
- tutkijan tavoitteena on paljastaa odottamattomia seikkoja ja siksi lähtökoh-
tana ei ole teorian testaaminen vaan aineiston monitahoinen ja yksityis-
kohtainen tarkastelu.  
- laadullisten metodien käyttö aineiston hankinnassa, kuten teemahaastat-
telut, osallistuva havainnointi ja erilaisten dokumenttien diskursiiviset ana-
lyysit eli kirjoitetun tai puhutun kielenkäytön analysointi 
- haastatteluun valitaan kohdejoukko tarkoituksen mukaisesti 
- tutkimussuunnitelma muotoutuu tutkimuksen edetessä 
(Hirsjärvi, Remes & Sajavaara. 2009, 161–164.)  
Toiminnallinen tutkielma tavoittelee ammatillisessa kentässä käytännön 
toiminnan ohjeistamista ja opastamista. Sillä voidaan pyrkiä myös toiminnan 
järjestämiseen tai järkeistämiseen. Lopputuloksena syntyvä tuotos voi olla alasta 
riippuen esimerkiksi ammattilliseen käyttöön suunnattu ohje kuten 
perehdyttämisopas tai turvallisuusohjeistus. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9–10.)  
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Kuten laadulliselle tutkimukselle on tyypillistä, opinnäytetyöni moninaisen 
aineiston kerääminen tapahtui taustatietojen hankkimisella kirjallisuudesta, 
tutustumalla aikaisemmin tehtyihin tutkimuksiin, tarkoituksen mukaisilla 
teemahaastatteluilla, muiden alueosuuskauppojen perehdytys kokemuksiin 
tutustumalla sekä oman työuran varrelta saadusta työkokemuksesta ja 
empiirisestä pohjatiedosta. Varsinkin kirjallisuutta aiheesta oli runsaasti, koska 
lähes jokainen johtamista käsittelevä kirja sivuaa ainakin joiltakin osin myös 
perehdyttämistä sekä henkilöstön osaamisen kehittämistä.  
Projektin alussa tein avoimen- ja osin teemahaastattelun toimeksiantajan kanssa. 
Tarkoituksena tässä haastattelussa oli  kirjata ylös  haastateltavan ajatuksia  
suurimmista kehitystä vaativista asioista perehdytyksen nykytilassa, sekä ideoita 
ja toiveita perehdytyksen toteutuksesta tulevaisuudessa. Lisäksi tapasin 
toimeksiantajayrityksen projektikoordinaattorin avoimen haastattelun merkeissä 
muutaman kerran kevään aikana. Näiden tapaamisten tarkoituksena oli 
molemminpuolisten ajatusten ja ideoiden vertailu. Tutkimusmenetelmänä tässä 
toimi eräänainen bencmarking, eli ajatusten ja ideoiden vertailu ja arviointi. 
Hirsjärvi  (2009, 208) ym. mainitsevat, että avoimen haastattelun tunnuspiirteinä 
ovat haastateltavan ajatuksien, mielipiteiden, tunteiden ja käsitysten 
selvittäminen sen mukaan kuin ne tulevat keskustelun kuluessa esiin. 
Teemahaastattelulle taas on tyypillistä, että haastattelun aihepiirit ovat tiedossa, 
mutta kysymysten tarkka muoto ja järjestys puuttuu.  
Haastatteluiden runko on väljä siksi, että pyrkimykseni on vaikuttaa 
mahdollisimman vähän haastateltavien ajatusmaailmaan. Muistiinpanoja teen 
tapaamisten aikana kirjaamalla haastattelussa esiin nousevia asioita paperille. 
Vilkka ja Airaksinen (2003, 63–64) mainitsevat kirjassaan, että toiminnallisissa 
opinnäytetöissä riittää niin sanottu suuntaa antava tieto, joten haastatteluiden 
puhtaaksikirjoittaminen tai litterointi nauhoilta ei ole yhtä välttämätöntä kuin 
tutkimuksellisissa opinnäytetöissä. 
Yhtenä tutkimusmetodina oli myös tutustuminen paikallisesti organisaation 
muiden yksiköiden perehdytyskäytäntöihin. Valtakunnallisesti, muiden 
alueosuuskauppojen kokemuksista perehdytyksistä,  sain toimivia ideoita ja 
keinoja, joita voitiin hyödyntää myös toimeksiantajani perehdytyksen 
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suunnittelussa.  Varsinaista kyselytutkimusta en nähnyt tarpeellisena tehdä, vaan 
työn toteutus perustui työnantajan toimeksiantoon, sen hetkisen perehdytyksen 
kehittämisestä ja laadun parantamisesta. Kyselytutkimuksen yhdistäminen 
toiminnalliseen tutkielmaan olisi lisännyt työmäärää suhteessa saatuun hyötyyn 
niin suureksi, että päätimme yhdessä toimeksiantajan kanssa jättää sen 
tekemättä. Vilkan ym. mukaan toiminnallisen opinnäytetyön lähtökohtana ei ole 
vastausten vertailukelpoisuus vaan se miten vastaukset suuntaavat 
lopputuotoksen sisältöä (Vilkka & Airaksinen 2003, 60). Tämäkin seikka tuki 
päätöstä kyselytutkimuksen jättämisestä pois tästä tutkielmasta.  
 
 
1.4  Luotettavuus ja eettisyys 
 
Tässä tutkimuksessa pyritään välttämään virheiden syntymistä, mutta silti 
tulosten luotettavuus ja pätevyys vaihtelevat. Hirsjärven (2009, 231–232) ym. 
mukaan reliabiliteetti eli tutkimuksen luotettavuus tarkoittaa mittaustulosten 
toistettavuutta, eli tutkimuksen tai mittauksen kykyä antaa ei-sattumanvaraisia 
tuloksia. Reliaabelius voidaan todeta esimerkiksi tilanteessa, jossa kaksi eri 
tutkijaa päätyvät samaan lopputulokseen, voidaan tulosta pitää reliaabelina eli 
luotettavana.  
Toinen tutkimukseen arviointiin liittyvä käsite on validius eli pätevyys. Hirsjärven 
ym. mukaan validius tarkoittaa tutkimusmenetelmän kykyä mitata juuri sitä, mitä 
on tarkoituskin mitata. Avoimissa ja osin teemahaastatteluissa saamani 
vastaukset ja kommentit voivat siis poiketa eri mittauskerroilla huomattavasti 
toisistaan. Lisäksi haastattelun kysymykset voidaan ymmärtää eri tavalla kuin 
mitä kysymysten laatija on ajatellut. Mikäli tutkija käsittelee saatuja tuloksia 
edelleen alkuperäisen oman ajattelumallinsa mukaan, ei tuloksia voida pitää 
pätevinä. Validius eli pätevyys merkitsee siis kuvauksen ja siihen liitettyjen 
selitysten ja tulkintojen yhteensopivuutta. Laadullisessa tutkimuksessa 
luotettavuutta voidaan parantaa tutkijan tarkalla selostuksella tutkimuksen 
toteuttamisesta. (Hirsjärvi ym. 2009, 231–232.) 
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Hirsjärven ym. mukaan etiikan peruskysymyksiä ovat kysymykset hyvästä ja 
pahasta, oikeasta ja väärästä. Tutkimuksen tekemiseen liittyy monia eettisiä 
kysymyksiä, jotka on otettava tutkimusta tehdessä huomioon. Tiedon hankintaan 
ja julkaisemiseen liittyvät tutkimuseettiset periaatteet ovat yleisesti hyväksyttyjä 
ja näiden periaatteiden tunteminen ja niiden mukaan toimiminen on aina tutkijan 
vastuulla. Eetisesti hyvä tutkimus edellyttää, että sen teossa on noudatettu hyvää 
tieteellistä käytäntöä. Hyvään tieteelliseen käytäntöön kuuluu mm. 
- rehellinen, yleisesti huolellinen, ja tarkka tutkimustyö 
- eettisesti kestävät tiedonhankinta- ja tutkimusmenetelmät, sekä avoimuus 
tutkimustuloksia julkaistaessa 
- muiden tutkijoiden työn ja saavutusten asiallinen huomioon ottaminen näi-
den työtä kunnioittaen 
- tutkimuksen suunnittelun, toteutuksen ja raportoinnin tekeminen asetettu-
jen vaatimusten edellyttämällä tavalla 
- rahoituslähteiden ja tutkimuksen kannalta merkityksellisten sidonnaisuuk-
sien esiin tuominen 
(Hirsjärvi ym. 2009, 23–24.) 
 
 
1.5  Keskeiset käsitteet 
 
Työturvallisuuskeskuksen mukaan perehdyttämisellä tarkoitetaan kaikkia niitä 
toimenpiteitä, joiden avulla uusi työntekijä oppii tuntemaan työpaikkansa, sen ta-
vat, ihmiset ja työhönsä liittyvät odotukset (TTK 2009a 2). Viitala kuvaa perehdyt-
tämisen tavoitteiksi uuden tulokkaan mahdollisimman nopean sopeutumisen 
osaksi työyhteisöä ja pääsemään kiinni tehokkaaseen työntekoon (Viitala 2013, 
193). 
Työturvallisuuskeskuksen mukaan työnopastukseen kuuluvat kaikki ne asiat, jot-
ka liittyvät itse työn tekemiseen. Näitä ovat esimerkiksi työkokonaisuus sekä se, 
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mistä osista ja vaiheista työ koostuu sekä mitä tietoa ja osaamista työssä onnis-
tuminen vaatii (TTK 2009a, 2). Viitalan mukaan työnopastus pitää sisällään var-
sinaiseen työhön perehdyttämisen, eli siinä huolehditaan, että työntekijä saa riit-
tävän varmuuden aloittaa uudessa tehtävässään (Viitala 2013, 194). 
Työsuojelu on työntekijän turvallisuutta ja terveyttä takaavia toimenpiteitä. Työ-
suojelusta vastaavat työpaikoilla työsuojeluorganisaatiot, joihin kuuluvat työnan-
tajan edustajina työsuojelupäällikkö ja henkilöstön edustajina työsuojeluvaltuute-
tut, työsuojeluvaravaltuutetut ja työsuojelutoimikunta. (Hyppänen 2013, 321.) 
 
 
2. Toimeksiantajan esittely 
 
 
2.1 S-ryhmä 
 
S-ryhmä tarjoaa marketkaupan, tavaratalo- ja erikoisliikekaupan, 
liikennemyymälä- ja polttonestekaupan, matkailu- ja ravitsemiskaupan sekä 
rautakaupan palveluita. Lisäksi S-Pankki tarjoaa kaikille asiakasomistajille 
kattavat pankkipalvelut. S-ryhmän toiminnan tarkoituksena on tuottaa 
kilpailukykyisiä palveluja ja etuja asiakasomistajille kannattavasti. (SOK 2017.) 
S-ryhmä muodostuu 20 itsenäisestä alueosuuskaupasta ja niiden omistamasta 
Suomen Osuuskauppojen Keskuskunnasta. Lisäksi S-ryhmään 
kuuluu seitsemän paikallisosuuskauppaa. Osuuskauppojen verkosto ulottuu 
koko maahan, ja niiden toiminnassa on vahva alueellinen painotus. Jäsenet eli 
asiakasomistajat omistavat osuuskaupat. (SOK 2017.) 
Osuuskauppojen omistama Suomen Osuuskauppojen Keskuskunta, SOK toimii 
osuuskauppojen keskusliikkeenä ja tuottaa niille hankinta-, asiantuntija- ja 
tukipalveluita. SOK vastaa myös S-ryhmän strategisesta ohjauksesta ja eri 
ketjujen kehittämisestä. Alueellisten ja valtakunnallisten tytäryhtiöidensä lisäksi 
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SOK harjoittaa Baltian alueella ja Pietarissa marketkauppaa sekä matkailu- ja 
ravitsemiskauppaa. (SOK 2017.) 
 
 
2.2 Pohjois-Karjalan Osuuskauppa 
 
Pohjois-Karjalan Osuuskauppa, PKO, on yksi 20 itsenäisestä 
alueosuuskaupasta. PKO:n yritysmuotona on kuluttajaosuuskunta ja sen 
omistajina ovat pohjoiskarjalaiset asiakkaat. Yrityksen toimialueena on koko 
Pohjois-Karjalan maakunta pois lukien Juuka ja Valtimo, jotka kuuluvat Jukolan 
Osuuskaupalle. Vaikka PKO on osa valtakunnallista S-ryhmää, on se silti 
täysin itsenäinen yritys. Kaikki päätökset toiminnan kehittämisestä ja 
linjauksista tehdään omalla alueella ja omassa maakunnassa, sen 
omistajien etua ajaen. PKO:n omistajat sanelevat toiminnalle suunnan sekä 
asiakkaina, että hallinnossa mukana olevina päättäjinä. Päättäjät valitaan 
aina neljäksi vuodeksi kerrallaan omistajien keskuudessa toimeenpantavilla 
vaaleilla. Omistajia PKO:lla oli vuoden 2016 lopussa yli 78000 
asiakasomistajataloutta, jolla PKO on maakunnan laajimmin omistettu yritys.  
(PKO 2017b; PKO 2017c.) 
PKO harjoittaa liiketoimintaa päivittäistavara-, majoitus-, ravitsemus-, 
polttoneste-, ja käyttötavarakauppaa 10 kunnan alueella yli 80 toimipaikassa. 
Viimeisimpänä PKO on laajentanut toimintojaan myös palveluliiketoimintoihin 
joihin kuuluvat mm. kampaamo- sekä kukka- ja hautauspalvelut sekä tytäryhtiö 
PK Terveys. PK Terveys tarjoaa yksityisiä terveyspalveluita omistajille sekä 
työterveyspalveluita paikallisille yrityksille. Vuonna 2016 PKO on maakunnan 
suurin palvelualan työnantaja ja se työllisti keskimäärin yli 1150 työntekijää. (PKO 
2017b.) 
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PKO:n toiminnan tarkoitus on tuottaa palveluja ja etuja omistajille, sekä edistää 
Pohjois-Karjalan elinvoimaisuutta. Visiona osuuskaupalla on tarjota halutuimmat 
ja kattavimmat palvelut omistajille heidän omasta kaupasta.  PKO:n arvoiksi on 
kirjattu: 
- ”olemme asiakasta varten 
- kannamme vastuuta ihmisistä ja ympäristöstä 
- uudistamme jatkuvasti toimintaamme 
- toimimme tuloksellisesti. ” 
(PKO 2017b.) 
 
 
2.3 Prisma Joensuu 
 
Prisma on S-ryhmän perheystävällinen hypermarketkonsepti, jossa on pysyvästi 
edullinen hintataso ja monipuolinen tuotevalikoima. Liikeideana on, että 
Prismassa voi hoitaa kaikki kodin hankinnat yhdellä kauppamatkalla. Laajan 
elintarvike- ja päivittäistavaravalikoiman lisäksi Prismassa on kattava tarjonta 
kodin, vapaa-ajan ja pukeutumisen tuotteita. Joensuun Prismassa on myös kaikki 
rautakaupan palvelut puutarhatarvikkeineen ja rakentajapalveluineen. Prisma -
myymälöiden valikoimissa on noin 11 000 – 20 000 päivittäistavaratuotetta, ja 
kaikkien tuotteiden lukumäärä on keskimäärin 60 000. (SOK 2017.) 
Prisma Joensuu on pinta-alaltaan sekä myynniltään PKO:n suurin tulosyksikkö ja 
sen liiketoiminnan pääpaino on päivittäis- ja käyttötavarakaupassa. Joensuun 
Prisma on avattu 14.9.1989, jolloin liiketilan koko oli 8500 m². Vuosien saatossa 
tiloja on kuitenkin laajennettu useaan otteeseen vastaamaan myynnin kehitystä. 
Huhtikuussa 2013 valmistuneen viimeisimmän laajennuksen jälkeen, Prisman 
pinta-ala on 38500 m². Silloin avattiin Prisman yhteyteen täyden palvelun 
rautakauppa, Rauta-Prisma. Liiketila ja henkilöstö on jakautunut 
päivittäistavaroiden-, kodin-, urheilun ja harrastamisen-, pukeutumisen-, viihteen 
ja kodintekniikan tuote-alueisiin, Rauta-Prismaan sekä kassa ja tukitoimintoihin. 
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Prisman henkilökunta määrä vuoden 2016 lopussa oli n. 200 henkilöä, joka 
vaihtelee jonkin verran sesonkien ja lomakausien mukaan. (PKO 2017c.) 
 
 
3. Perehdytys lainsäädännössä 
 
 
Perehdyttämisellä tarkoitetaan kaikkia niitä toimenpiteitä, joiden avulla uusi 
työntekijä tai uusiin tehtäviin siirtyvä oppii tuntemaan työpaikkansa, sen tavat ja 
ihmiset sekä työnsä ja siihen liittyvät odotukset, vastuut ja velvoitteet (TTK 
2017b). 
Suomen lainsäädäntö sisältää useita velvoittavia määryksiä perehdytyksen 
järjestämisestä työpaikoilla ja usein perehdytyksestä vastaa työntekijän lähin 
esimies tai hänen nimeämä perehdyttäjä. Lain mukaan perehdytys täytyy 
järjestää riippumatta siitä onko kyseessä vuokratyöntekijä, harjoittelija tai muu 
väliaikainen työntekijä. Esimies voi siirtää erilaisia perehdyttämiseen ja 
opastuksen liittyviä tehtäviä koulutetulle työnopastajalle, mutta vastuu 
perehdytyksestä säilyy aina linjajohdolla ja esimiehellä. (TTK 2009a 2.) 
Kupiaksen & Peltolan (2009, 20) mukaan työnteko ja siihen oppiminen on 
lainsäätäjän erityisessä suojeluksessa ja huomion alla. Laeissa on monia suoria 
määräyksiä ja viittauksia perehdyttämiseen ja työhönopastamiseen. Huomiota on 
erityisesti kiinnitetty työnantajan vastuuseen opastaa uusi tulokas työhönsä. 
Usein työlainsäädäntö on ns. pakottavaa oikeutta, joihin kuuluvat mm. 
perehdyttämiseen ja kouluttamiseen liittyvät vaatimukset ja ne on myös kirjattu 
säädöksiin. Työlainsäädännössä tavoiteltava toiminta on työntekijää suojaavaa 
ja sopeuttavaa.  
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3.1 Työsopimuslaki  
 
Työsopimuslakia sovelletaan sopimukseen (työsopimus), jolla työntekijä tai 
työntekijät yhdessä työkuntana sitoutuvat henkilökohtaisesti tekemään työtä 
työnantajan lukuun tämän johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta 
vastiketta vastaan. (Työsopimuslaki 2001/55.)  
Laissa mainitaan, että työnantajan on huolehdittava työturvallisuudesta 
työntekijän suojelemiseksi tapaturmilta ja terveydellisiltä vaaroilta niin kuin 
työturvallisuuslaissa säädetään.  (Työsopimuslaki 2001/55). 
Työntekijän on siis noudatettava työtehtävien ja työolojen edellyttämää 
huolellisuutta ja varovaisuutta sekä huolehdittava käytettävissään olevin keinoin 
niin omasta kuin työpaikalla olevien muiden työntekijöiden turvallisuudesta. 
Työntekijän on myös ilmoitettava työnantajalle työpaikan rakenteissa, koneissa, 
laitteissa sekä työ- ja suojeluvälineissä havaitsemistaan vioista ja 
puutteellisuuksista, joista saattaa aiheutua tapaturman tai sairastumisen vaaraa 
työntekijöille tai tiloissa liikkuville henkilöille. (Työsopimuslaki 2001/55). 
 
 
3.2 Työturvallisuuslaki 
 
Työturvallisuuslain tarkoituksena on parantaa työympäristöä ja työolosuhteita 
työntekijöiden työkyvyn turvaamiseksi ja ylläpitämiseksi sekä ennalta ehkäistä ja 
torjua työtapaturmia, ammattitauteja ja muita työstä ja työympäristöstä johtuvia 
työntekijöiden fyysisen ja henkisen terveyden haittoja. Työturvallisuuslakia 
sovelletaan työsopimuksen perusteella tehtävään työhön sekä virkasuhteessa tai 
siihen verrattavassa julkisoikeudellisessa palvelussuhteessa tehtävään työhön. 
(Työturvallisuuslaki 2002/738). 
Työturvallisuuslain 14 § mainitaan, että työntekijä perehdytetään riittävästi 
työhön, työpaikan työolosuhteisiin, työ- ja tuotantomenetelmiin, työssä 
käytettäviin työvälineisiin ja niiden oikeaan käyttöön sekä turvallisiin työtapoihin 
erityisesti ennen uuden työn tai tehtävän aloittamista tai työtehtävien muuttuessa 
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sekä ennen uusien työvälineiden ja työ- tai tuotantomenetelmien käyttöön 
ottamista. Laki velvoittaa työnantajaa antamaan työntekijälle opetusta ja ohjausta 
työn haittojen ja vaarojen estämiseksi sekä työstä aiheutuvan turvallisuutta tai 
terveyttä uhkaavan haitan tai vaaran välttämiseksi, sekä myös säätö-, puhdistus-
huolto- ja korjaustöiden varalta. Työntekijälle annettua opetusta ja ohjausta tulee 
täydentää tarvittaessa. (Työturvallisuuslaki 2002/738). 
 
 
3.3 Yhdenvertaisuuslaki ja tasa-arvolaki 
 
Täydentävinä lakeina työturvallisuuslakiin ovat tasa-arvolaki sekä yhdenvertai-
suuslaki. Tasa-arvolaki velvoittaa työnantajaa edistämään tasa-arvoa naisten ja 
miesten välillä (Tasa-arvolaki 1986/609). Yhdenvertaisuuslaki taas kieltää syrjin-
nän työelämässä iän, etnisen tai kansallisen alkuperän, kansalaisuuden, kielen, 
uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen, terveydentilan, vammaisuuden sukupuoli-
sen suuntautumisen ja muun henkilöön liittyvän syyn perusteella (Yhdenvertai-
suuslaki 1325/2014.) 
 
 
3.4 Valtioneuvoston asetus pelastustoimesta 
 
Pelastussuunnitelma on pidettävä ajan tasalla ja siitä on tiedotettava tarvittavalla 
tavalla asianomaisen rakennuksen tai muun kohteen asukkaille ja työntekijöille 
sekä muille, joiden on osallistuttava pelastussuunnitelman toimeenpanoon. 
(Asetus pelastustoimesta 2011/407).  
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Työpaikan esimies on vastuussa työntekijöiden perehdytyksestä ja hänen on 
huolehdittava siitä, että työtekijän on 
- osattava tehdä hätäilmoitus 
- tunnettava pelastussuunnitelman sisältö 
- osattava toimia onnettomuus-, vaara- ja vahinkotilanteissa, pelastussuun-
nitelmassa annettujen ohjeiden mukaisesti  
- ilmoitettava havaitsemistaan riskitekijöistä esimiehelleen 
- noudatettava turvallisia työtapoja 
- tiedettävä poistumistiet ja kokoontumispaikka, sekä selvitettävä lähimmät 
alkusammutusvälineet, ensiaputarvikkeet ja osattava käyttää 
alkusammutusvälineitä 
 
 
3.5 Yhteistoimintalaki 
 
Laki yhteistoiminnasta määrää neuvottelemaan, kun tapahtumassa on 
henkilöstön asemaan vaikuttavia muutoksia, hankintoja tai järjestelyjä. Lailla 
edistetään yrityksen ja sen henkilöstön välisiä vuorovaikutuksellisia 
yhteistoimintamenettelyjä, jotka perustuvat henkilöstölle annettuihin riittääviin ja 
oikea-aikaisiin tietoihin yrityksen tilasta ja sen tulevaisuuden suunnitelmista. 
(Yhteistoimintalaki 334/2007.) 
Perehdyttäminen kuuluu myös työsuojeluyhteistoiminnanpiiriin, jossa 
työntekijöille on annettavan opetuksen, ohjaksen ja perehdyttämisen tarve- ja 
järjestelyt on käytävä läpi yhdessä henkilöstön kanssa (Kupias & Peltola. 2009, 
26). Työsuojeluhallinnon (2017) mukaan vähintään 20 työntekijän työpaikoille 
valitaan työnantajan, työntekijöiden ja toimihenkilöiden edustajista 
työsuojelutoimikunta, jonka tehtävänä on työn terveellisyyden ja turvallisuuden 
edistäminen (Työsuojeluhallinto 2017). Kupias ja Peltola mainitsevat, että 
olennaista on tehdä perehdyttämisen järjestelyt näkyviksi ja helposti 
lähestyttäviksi, koska työntekijöille tulee olla selvää miten heidät sekä uudet 
työntekijät saavat opastusta ja koulutusta uusiin työtehtäviin siirryttäessä. 
(Kupias & Peltola 2009, 26.) 
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3.6 Työehtosopimukset ja lainsäädännön noudattaminen 
 
Perehdyttäminen on usein mainittu myös työehtosopimuksissa. 
Työehtosopimukset ovat lähinnä lainsäädäntöä täydentäviä ja säännösten sekä 
sopimusehtojen huolellinen noudattaminen lisää yrityksen sisäistä luottamusta. 
Hyvin hoidettu perehdyttäminen tukee yrityksen strategian toteutumisen lisäksi 
hyvää ja reilua mainetta työnantajamarkkinoilla. 
Työn tekeminen on lailla suojattua ja valvottua toimintaa. Kupiaksen ja Peltolan 
(2009, 27) mukaan työpaikoilla lainsäädännön noudattamista valvotaan monelta 
suunnalta. Lainsäädännön noudattamisesta vastaa yrityksen johto, 
henkilöstöammattilaiset, työsuojeluviranomaiset ja varsinkin esimies, joka on 
viime kädessä vastuussa työntekijöistään ja heidän kohtelustaan lakien 
vaatimalla tavalla. Työntekijäpuolelta lakien noudattamista seuraa 
luottamusmiehet ja työsuojeluvaltuutetut. Riski lakien noudattamatta jättämisestä 
on suurin yritykselle ja se voi näkyä esimerkiksi työntekijöiden ennenaikaisena 
lähtemisenä tai vajaana työpanoksena mikäli perehdyttäminen on hoidettu 
puutteellisesti. Näissä tilanteissa työntekijän mahdollisuus onnistua työssään on 
mahdotonta tai vaillinaista. Pitkällä tähtäimellä puutteellinen perehdytys näkyy 
yrityksen tuloksessa. (Kupias & Peltola 2009. 27). 
 
 
4. Perehdyttäminen  
 
 
Laajamittaisen perehdyttämisen historia ja tausta kantavat toisen 
maailmansodan jälkeiseen aikaan, jolloin Suomessa aloitettiin järjestelmällinen 
työnopastajakoulutus. Työntekijöiden perehdyttäminen ja työnopastus aloitettiin 
kasvavalla teollisuudenalalla, jolloin tarve oli opastaa nopeasti työntekijöitä 
massatuontantoon. Yritykset, ammatit ja koko toimintaympäristö on muuttunut 
noista ajoista, mutta perehdytyksen käytännön mallit kumpuavat usein 
edelleenkin vanhasta ajattelusta. Nykyinen perehdyttämisajattelu on laajentunut 
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koskemaan työn lisäksi myös työympäristöä, mutta vallitsevassa 
perehdyttämisotteessa ei edelleenkään korosteta kehittämistä vaan keskitytään 
työn hallintaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 36–37). 
Perehdytyksestä puhuttaessa, monelle tulee ensimmäisenä mieleen työpaikalla 
aloittavan uuden työntekijän ohjaaminen ja ohjeistaminen talon tavoille. Kuten 
työturvallisuuslain 14 § mainitaan: työntekijä on perehdytetävä riittävästi työhön, 
työpaikan työolosuhteisiin, työ- ja tuotantomenetelmiin, työssä käytettäviin 
työvälineisiin ja niiden oikeaan käyttöön sekä turvallisiin työtapoihin erityisesti 
ennen uuden työn tai tehtävän aloittamista tai työtehtävien muuttuessa sekä 
ennen uusien työvälineiden ja työ- tai tuotantomenetelmien käyttöön ottamista 
(Työturvallisuuslaki 23.8.2002/738). Perehdyttäminen ei siis ole vain 
ensimmäisten päivien ja viikkojen prosessi vaan sen jatkuu koko työuran ajan, 
tarpeen mukaan.  
Kjelinin ja Kuusiston (2009, 9) mukaan perehdyttäminen koskettaa kaikkia 
organisaatioita ja jokaista työntekijää joka vaihtaa työpaikkaa, työtehtävää, tai 
työyksikköä. Perehdyttäminen on organisaation ydintoimintaa ja sillä autetaan 
uusia työntekijöitä tulemaan työyhteisön toimiviksi jäseniksi (Kjelin & Kuusisto 
2003, 9.) Sekä Työturvallisuuskeskuksen, että Kjelinin ja Kuusiston mukaan 
perehdyttämisellä tarkoitetaan kaikkia niitä toimenpiteitä, joiden avulla uusi 
työntekijä tai uusiin tehtäviin siirtyvä oppii tuntemaan työpaikkansa  tavat, ihmiset  
työtehtävän ja siihen liittyvät odotukset, vastuut ja velvoitteet. Perehdytykseen 
latautuu paljon mahdollisuuksia jotka liittyvät mm. työnlaatuun, tehokkuuteen, 
ilmapiiriin, kustannuksiin sekä henkilöstön sitoutumiseen ja pysyvyyteen 
yrityksessä. (TTK 2017a; Kjelin & Kuusisto 2013, 9). 
 
Kupias ja Peltola (2009, 19) ovat puolestaan kuvanneet kirjassaan 
perehdyttämisen seuraavasti 
Perehdyttämisellä tarkoitetaan niitä toimenpiteitä ja sitä tukea, 
joiden avulla uuden tai uutta työtä omaksuvan työntekijän 
kokonaisvaltaista osaamista, työympäristöä ja työyhteisöä 
kehitetään niin, että hän pääsee mahdollisimman hyvin alkuun 
uudessa työssään, työyhteisössään ja organisaatiossaan sekä 
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pystyy mahdollisimman nopeasti selviytymään työssään tarvittavan 
itsenäisesti. Laajimmillaan perehdyttäminen kehittää perehtyjän 
lisäksi myös vastaanottavaa työyhteisöä ja organisaatiota.  
 
 
4.1 Perehdyttämisen tarkoitus ja tavoitteet 
 
S-ryhmälle laajasti koulutusta ja valmennusta tarjoava koulutuskeskus, Jollas 
Instituutti kuvaa perehdytyksen merkityksen esimiesvalmennuksen 
materiaaleissa seuraavasti: 
”Perehdyttäminen on uuden työvoiman rekrytoinnin viimeinen vaihe, 
jolla voidaan joko lisätä rekrytoinnin onnistumista tai tuhota 
onnistunut rekrytointi.” 
(Jollas Instituutti 2017.) 
 
Perehdyttämisen tavoitteena on antaa uudelle työntekijälle tai uuteen tehtävään 
tulevalle henkilölle sellaiset valmiudet joilla hän voi menestyksekkäästi hoitaa 
tehtävää, jota varten hänet on palkattu. Perehdyttäminen sisältää tiedottamisen 
ennen työhön tuloa, vastaanoton ja yritykseen perehdyttämisen, varsinaisen 
työsuhdeperehdyttämisen ja käytännön työnopastuksen. (Hyppänen 2013, 217.) 
Viitalan mukaan  perehdytyksen tavoitteena on auttaa tehtävään tuleva uusi 
työntekijä mahdollisimman nopeasti pääsemään kiinni tuottavaan työntekoon. 
(Viitala 2013, 193.) Kankaan kirjassa perehdyttämisellä tarkoitetaan kaikki niitä 
toimenpiteitä joiden avulla perehtyjä oppii tuntemaan työpaikkansa, sen toiminta-
ajatuksen, liikeidean, työpaikan tavat, työkaverit, työtehtävänsä sekä tietää 
työhön kohdistuvat odotukset ja omat vastuunsa koko työyhteisön toiminnassa 
(Kangas 2003, 4). Hyvä perehdyttäminen käsittää siis kaikki erilaiset käytännön 
toimet jotka helpottavat työssä aloittamista, varmistavat tulokkaan osaamisen 
kehittämisen ja sisältävät varsinaisen opastuksen työtehtävään, työympäristöön 
ja koko organisaatioon. 
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Kun henkilö aloittaa uudessa työssä on osaamista kehitettävä monipuolisesti, 
jotta alku uudessa työssä sujuisi mahdollisimman hyvin. Taitoja ja osaamista 
tarvitaan ainakin seuraavilla Kupiaksen (2014, 99) ym. esittämillä alueilla: 
 
Kuvio 1. Osaamisen eri muodot (Kupias ym. 2014, 99.) 
 
Tehtäväkohtainen osaaminen tarkoittaa osaamista, jota tarvitaa valitun tulokkaan 
työtehtävässä. Usein työntekijää haettaessa kiinnitetään juuri tähän osaamiseen 
huomiota, esimerkiksi etsittäessä pintakäsittelijää tapetointi ja maalaustehtäviin. 
(Kupias & Peltola 2009, 90–92.) 
Tiimi ja työyhteisöosaaminen on osaamista, jota tarvitaan juuri kyseisessä 
työyhteisössä. Näitä voivat olla esimerkiksi pelisääntöihin kirjatut asiat tai tiimin 
työprosessiin sisältyvät asiat. (Kupias & Peltola 2009, 90–92.) 
Organisaatio-osaamiseen kuuluu kaikki se osaaminen, jota tarvitaan juuri tässä 
organisaatiossa työskennellessä. Työntekijän siirtyessä yrityksen sisällä toisiin 
tehtäviin hän kantaa mukanaan organisaatio-osaamisen mutta 
työyhteisöosaaminen täytyy perehdyttää uudessa tiimissä uudelleen. (Kupias & 
Peltola 2009, 90–92.) 
Toimialaosaaminen on tyypillistä, jollekin tietylle toimialalle, esimerkiksi palkan 
laskijan siirtyessä vähittäiskaupanalan palkanlaskennasta teollisuudenalan 
Työsuhde- 
osaaminen
Yleis-/perus-
osaaminen
Tehtävä- 
osaaminen
Tiimi- tai 
työyhteisö- 
osaaminen
Organisaatio-
osaaminen
Toimiala-
osaaminen
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palkanlaskentaan. Vaikka perustehtävä pysyisi samana, voivat reunaehdot ja 
työnluonne muuttua kokonaan. (Kupias & Peltola 2009, 90–92.) 
Työsuhdeosaamiseen kuuluvat omaan työsuhteeseen liittyvät asiat ja ehdot. 
Tulokkaan täytyy tuntea hyvin aikaisessa vaiheessa työsuhteeseensa liittyvät 
velvollisuudet ja edut (Kupias & Peltola 2009, 90–92). 
Yleis- ja perusosaamiseen kuuluvat asiat joita tarvitaan työelämässä riippumatta 
työtehtävästä, organisaatiosta tai toimialasta. Näitä taitoja ovat esimerkiksi 
yleiset työelämäntaidot, tietotekninen perusosaaminen, oppimaan oppiminen jne. 
Yleesä tätä osaamista pidetään itsestään selvänä, eikä sitä yleensä oteta 
huomioon perehdytyksessä. (Kupias & Peltola 2009, 90–92.) 
Uuden työntekijän perehdyttämisessä keskeisiä osa-alueita  ovat  organisaatioon 
ja työyhteisöön perehdyttäminen, työtehtäviin perehdyttäminen sekä 
työympäristön muokkaaminen niin, että uuden työntekijän on helppo aloittaa 
uudessa työssään. Käytännössä tämä tarkoittaa esimerkiksi 
työvuorosuunnittelua niin, että oppiminen työtehtäviin ja tutustuminen 
työyhteisöön olisi mahdollisimman helppoa. 
Työhönopastus ja perehdytys on suunniteltava aina tarpeen mukaan. 
Perehdytettäviä on monelaisia samoin kuin perehdytystä edeltäviä tilanteita. 
Täysin uudelle työntekijälle kaikki on uutta, joten perehdytystä on lähdettävä 
tekemään alusta alkaen yksilökohtaisesti. Työhön palaavalle vanhalle 
työntekijälle, joka on ollut esimerkiksi hoitovapaalla, voi olla tarpeellista käydä läpi 
perusasioita varsinkin, jos yrityksessä on tapahtunut muutoksia. Pidemmän 
poissaolon jälkeen voi joskus olla tarpeen suorittaa perusteellinen perehdytys ja 
työhönopastus.  
Tilapäisten työntekijöiden ja harjoittelijoiden perehdyttämiseen on usein 
vähemmän aikaa käytettävissä. Silloin perehdytyksessä ja työhönopastuksessa 
on keskityttävä vain tärkeimpiin ja työn kannalta oleelliseen tietoihin ja taitoihin. 
Oppilaitoksista tulevien harjoittelijoiden perehdytyksessä täytyy ottaa huomioon 
myös oppilaittosten opetussuunnitelmiin liittyviä toiveita ja tarpeita. Työtehtävien, 
laitteiden, työmenetelmien tai työvälineiden muttuessa, on lainsäädännön 
mukaan suoritettava perehdyttäminen ja työnohjaaminen tarpeen mukaan. Mikäli 
muutokset eivät ole suuria, riittää esimerkiksi uuden laitteen käytön opastaminen. 
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Monesti uutta yritystä perustaessa voidaan henkilöstöä perehdyttää usein jo 
ennen yrityksen käynnistämistä. Silloin on mahdollisuus perehdyttää kerralla 
suuri joukko henkilöstöä ja sopia yhdessä esimerkiksi pelisäännöistä ja 
toimitatavoista. Usein myös yrityskauppojen yhteydessä voi olla tarve koko 
henkilöstön perehdyttämiseen ja varsinkin organisaatiotasoinen perehdytys on 
näin kaikkein kustannustehokkainta. Itse työnopastus ns. malliperehdytyksellä on 
usein haastavaa, koska perehtyjät oppivat ja sisäistävät asioita eritavalla.  
Kaikenlaisissa organisaatioissa ja kaikenlaisiin tehtäviin perehdyttäessä 
keskitetysti laadittuja perehdytyssuunnitelmia tulee yksilöllistää jossakin määrin, 
sillä tulokkaat poikkeavat toisistaan osaamiseltaan, ja taustoiltaan. Joka 
tapauksessa yksilöllinen tausta tulee ottaa huomioon, jos haluaa perehdyttää 
hyvin ja tuloksellisesti. (Kupias & Peltola 2009, 88). 
 
 
4.2 Hyvän perehdyttämisen hyödyt  
 
Perehdyttämisen hyötyjä voidaan listata perehdytettävän, asiakkaan, esimiehen, 
yksikön tai organisaation näkökulmasta. Jollas instituutin (2017) järjestämän 
esimiesvalmennuksen materiaaleissa perehdytyksen hyötyjä eri sidosryhmille on 
käyty läpi seuraavasti  
Perehdytettävälle selkeitä hyötyjä ovat mm. 
- turvalliset työolosuhteet, työympäristö ja työtekniikat 
- talon yhteiset tavat ja pelisäännöt tulevat tutuksi jo uran alkuvaiheessa.  
- hyvä motivaatio ja sitoutuneisuus yritykseen 
- nopeasti pääsyn kiinni tehokkaaseen työhön ja työskentelemään kohti 
asetettuja tavoitteita 
- todenmukainen kuva työstä ja tunteen siitä, että oppimiseen ja osaami-
seen panostetaan 
- joukkoon kuuluvuuden tunteen. 
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Asiakkaalle hyvä perehdytys näkyy mm. 
- asiantuntevana ja sujuvana palveluna 
- hyvänä tuotetietoutena asiakaspalvelutilanteissa 
- hyvänä tuotteiden saatavuutena 
- hyvänä reklamaatioiden hoitona ja asiakaspalautteena 
- työntekijöiden hyvä työmotivaatio huokuu asiakkaille iloisena ja ystävälli-
senä paveluna 
 
Esimiehelle hyvä perehdytys näkyy mm. 
- oman työn helpottumisena 
- luottamuksena alaisten osaamiseen  
- toimivana ja tehokkaana työyksikkönä 
- helpompana ja monipuolisempana vastuunjakamisena 
- positiivisena yhteishenkenä ja työtyytyväisyytenä 
- sujuvana asiakaspalveluna 
- helpompana työntulosten seuraamisena. Kun perehdytyksessä on ase-
tettu työlle tavoitteet, niin alisuorittamiseen on helpompi puuttua 
 
Organisaation kannalta hyvä perehdytys näkyy mm. 
- tuloksellisena ja tehokkaana toimintana 
- onnistumisina rekrytoinneissa sekä maltillisina perehdytyksen kustannuk-
sina. 
- sitoutuneena, osaavana ja joustavana henkilöstönä  
- luottamuksena yritykseen 
- turvallisena työpaikkana henkilöstölle ja asiakkaille 
- laadukkaana palveluna 
- hyvänä maineena 
- kilpailuetuna 
(Jollas Instituutti 2017, 5–11) 
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4.3 Perehdyttämisen eri konsepteja 
 
 
4.3.1 Vierihoitoperehdyttäminen 
 
Vierihoitoperehdyttäminen on tyyppillisesti tulokkaan ja kokeneemman 
työntekijän yhdessä tekemistä, jolloin tulokas oppii asioita seuraamalla 
kokeneemman työntekijän toimintaa. Hyviä puolia tässä on, että ns. hiljainentieto, 
joka on perehdyttäjän työkokemuksen mukana opittuja tietoja ja taitoja, siirtyy 
eteenpäin tulokkaalle. Hiljaistatietoa ei ole kirjattu usein mihinkään ylös vaan se 
siirtyy työntekijältä toiselle yhdessä tekemällä ja keskustelemalla. 
Vierihoitoperehdyttäminen lähtee siitä, että esimies tai esimiehen osoittama 
henkilö ottaa tulokkaan ohjattavakseen ja kertoo oman työnsä ohella yrityksestä, 
työyhteisöstä ja tulokkaan työtehtävästä. Vierihoitoperehdyttämisessä oppiminen 
tapahtuu pikku hiljaa työntekemisen yhteydessä ja tämä mahdollistaa myös 
tulokkaalle yksilöllisen perehdytyksen ja mahdollisuuden ottaa tämän vahvuudet 
huomioon. Vierihoitoperehdytyksessä on mahdollisuus tuottaa joko erittäin hyvää 
tai erittäin huonoa perehdyttämistä. Ohjaajan taidot korostuvat tässä 
perehdyttämisen muodossa. (Kupias & Peltola 2009, 37.) 
 
4.3.2 Malliperehdyttäminen 
 
Perehdyttämisen standardointi, eli yhteisten toimintatapojen laatiminen (SFS Ry 
2017.) massatuotannon suuntaan tapahtuu usein silloin, kun halutaan 
yhtenäistää perehdyttämistä, tehostaa sitä tai auttaa yksittäisiä perehdyttäjiä 
jäsentämään perehdyttämisen kenttää. Malliperehdyttämiseen liittyy usein 
erilaisia toimintamalleja ja mallisuunnitelmia itse perehdytyksen tueksi.  
Malliperehdyttämiseen kuuluu selkeä työn- ja vastuunjaon määrittely sekä 
tarpeelisten perehdytystä auttavien välineiden ja materiaalien keskitetty 
tuottaminen organisaation sisäiseen käyttöön. Näitä ovat esimerkiksi 
perehdytyskansio, yhteinen perehdytyssuunnitelma, yrityksen yhteiset 
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pelisäännöt ja perehdytyksen muistilistat. Yleensä kyseessä on 
yleisperehdytykseen liittyvät asiat, eli siihen perehdyttämisen osaan, jota voidaan 
organisoida ja toteuttaa samalla tavalla koko organisaatiossa. Etuina 
malliperehdyttämisessä on perehdytyksen tasalaatuisuus ja se, että 
perehdyttäjille on valmiita toimintamalleja perehdyttämistyön tueksi. Haittoina 
voidaan todeta, että perehdytys saattaa kiinnittyä liikaa organisaatiotasoiseen 
perehdytykseen, jolloin se karkaa kauaksi varsinaisesta työtehtävästä. (Kupias & 
Peltola 2009, 37–39.) 
 
 
4.3.3 Laatuperehdyttäminen 
 
Mikäli perehdytys on kehittynyt hyvin keskusjohtoiseksi ja orjallisesti valmiita 
malleja noudattelevaksi, saattaa nopeasti käydä niin, että perehdytysprosessista 
tulee niin jäykkä, että eri puolilla organisaatiota tai yksikköä olevia kehitystarpeita 
ei pystytä ottamaan huomioon. Silloin vastuuta perehdytyksestä tulisi siirtää 
takaisin työyksiköille ja tiimeille, jotka voivat joustavasti ja jatkuvasti kehittää 
perehdytysprosessia yhä laadukkaammaksi. Laatuperehdyttämisessä on siis 
kyse jatkuvasta laadun parantamisesta perehdyttämisessä.  
Kupiaksen ja Peltolan kirjassa mainitaan, että esimies on vastuussa yksikkö ja 
tiimikohtaisen perehdyttämisen organisoinnissa niin, että hoitaa itse 
perehdyttämisen ja sen kehittämisen tai siirtää sen edelleen henkilölle jolle myös 
perehdyttämisvastuu siirtyy. Parhaimillaan laatuperehdyttäminen toimii niin, että 
koko tiimi osallistuu perehdyttämiseen ja tulokkaan kehittämiseen. 
Perehdyttäjäksi valitun henkilön pitää kuitenkin olla selvillä tulokkaan 
kokonaisperehdyttämisen koordinoinnista ja prosessin etenemisestä. Siksi 
perehdytysprosessin tulee olla hyvin kuvattu ja sen etenemistä on seurattava 
prosessin kehittämisen ja perehdytyksen johdonmukaisen etenemisen takia. 
(Kupias & Peltola 2009, 39–40.) 
Etuina laatuperehdyttämisessä on esimerkiksi se, että koko tiimi tulee nopeasti 
tutuksi tulokkaalle, perehdyttäminen on ajantasaista ja jatkuvaa sekä tulokas 
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pääsee nopeasti käyttämään laajasti osaamistaan. Vaarana  on, että jos tiimin 
vastuuta perehdytyksessä korostetaan, ei vastuuta yleensä ole silloin 
kenelläkään. On parempi, että vastuu henkilöityy johonkuhun kuten esimieheen 
tai perehdytysvastaavaan. 
 
 
4.3.4 Räätälöity perehdyttäminen 
 
Räätälöidyssä perehdyttämisessä perehdyttämiseen liittyvät osiot ja asiat 
moduloidaan ja näistä moduuleista rakennetaan  kunkin tulokkaan yksilöllisiä 
tarpeita vastaava kokonaisuus. Näitä moduuleja tekevät ja tuottavat eri 
organisaatioiden osat, esimerkkinä vaikka toimeksiantajan yrityksessä 
henkilöstöhallinto, työterveysorganisaatio ja yksittäiset työyksiköt.   
Kupiaksen ja Peltolan mukaan räätälöidyssä perehdyttämisessä jonkun henkiön 
tai tahon on toimittava eräänlaisena tulokkaan kokonaisperehdyttämisen 
koordinoijana. Tältä koordinoijalta edellytetään näkemystä perehdyttämisen osa-
alueista ja taitoa yhdistellä niitä tulokkaan tarpeiden mukaan, sekä kytkeä 
perehdyttämisverkoston eri toimijat ja eri moduulien perehdyttäjät mukaan 
perehdytysprosessiin. Räätälöidyssä perehdyttämisessä ei ole siis kyse valmiista 
tuotteesta, vaan se edellyttää uuden työntekijän tarpeiden ja nykyisen osaamisen 
huomioon ottamista. Verrattuna aiemmin esitettyihin perehdytyksen muotoihin, 
räätälöidyssä perehdytyksessä korostuu perehdyttäjän ja  tulokkaan välinen 
vuoropuhelu, mikä vaatii perehdyttäjältä monipuolista erityisosaamista. Toisaalta 
perehdytettävän kuunteleminen vahvistaa hänen sitoutumistaan, kun hänen 
osaamisensa huomioidaan perehdytyksessä. (Kupias & Peltola 2009, 40–41.) 
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4.3.5 Dialoginen perehdyttäminen 
 
Kupiaksen ja Peltola (2009, 41–42) mainitsevat, että joskus tulokkaan odotetaan 
tuovan jotain uutta organisaatioon jonka osaksi on tulossa. Silloin hänen 
sopeutumisensa sijaan korostuu vastaanottavan työyksikön oppiminen, eli 
käytännössä tulokas perehdyttää työyhteisöä. Silloin puhutaan 
perehdyttämisestä työyhteisön ja tulokkaan yhteiskehittelynä, eräänlaisena 
dialogisena perehdyttämisenä, jossa molemmat osapuolet oppivat ja kehittyvät 
koko prosessin ajan. Perehdyttäminen myös elää koko perehdyttämisprosessin 
ajan, eli se on jatkuvaa vuoropuhelua tulokkaan ja organisaation välillä. 
Tällaisessa tilanteessa perehdytyssuunnitelma laaditaan yhdessä tulokkaan 
kanssa ja hänen asiantuntemustaan hyödynnetään. Vastuuta perehdyttämisen 
suunnittelusta ja toteutuksesta siirtyy hänelle itselleen. Dialoginen 
perehdyttäminen on harvinaisempaa ja voidaan sanoa, että dialogisuus on 
toimintatapa, joka kaikkien yrityksessä työskentelevien on osattava. (Kupias & 
Peltola 2009, 41–42) 
 
 
5. Perehdyttämisen organisointi yrityksessä 
 
 
Usein perehdytyksen laatu riippuu hyvin paljon siitä, kuinka hyvin se on 
organisoitu ja kuinka paljon perehdytysprosessiin on varattu resursseja. 
Onnistunut organisointi näkyy sujuvina perehdyttämiskäytäntöinä, jatkossa 
ammattitaitoisempana henkilöstönä sekä perehdytyksen kustannusten 
alenemisena. Kupias ja Peltola mainitsevat kirjassaan, että hyvää 
perehdyttämistä voidaan toteuttaa monenlaisilla järjestelyillä. Joissakin 
organisaatioissa perehdyttäminen on pääosin henkilöstöammattilaisten käsissä 
tai ainakin sen koordinointi on vahvasti henkilöstöosastolla. Silloin vain 
työhönopastus ja lähimpiin työkavereihin tutustuminen tehdään työyhteisössä. 
Osassa organisaatioissa perehdytysvastuu on esimiehellä ja osassa on nimetyt 
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perehdyttäjät, jotka hoitavat kaikkien tulokkaiden perehdytyksen. Joissakin 
yrityksissä perehdytykseen osallistuu koko työyhteisö, jolloin perehdytys ja sen 
kehittäminen kuuluu jokaisen työntekijän vastuulle. (Kupias & Peltola 2009. 46–
47.) 
Aiemmin esitellyissä perehdytyskonsepteissa korostuvat siis eri toimijat, 
vastuusuhteet ja keskinäinen yhteistyö. Kupias ja Peltola ovat hahmottaneet 
toimijoiden työnjakoa eri perehdyttämiskonsepteissa seuraavasti 
- Vierihoitoperehdytyksessä korostuvat perehdyttäjän rooli mentorina ja 
siinä painottuvat mentorin ohjaustaidot perehdyttämisen järjestämisessä. 
Varsinkin pienemmissä yrityksissä esimies toimii mentorina.  
- Malliperehdyttämisessä perehdyttämisen työnjako on selkeästi määritelty. 
Yleisperehdytyksen hoitaa yleensä henkilöstöammattilainen ja työhön 
opastuksen työyhteisö. Esimiehen rooli on huomattavasti rajoitetumpi ja 
hänen tehtäväkseen jääkin vain perehdyttämisen työnjako, tulokkaan vas-
taanottaminen sekä kertoa työsuhteen tavoitteista ja odotuksista. 
- Laatuperehdyttämisessä korostuvat koko työyhteisön rooli itse perehdy-
tyksessä sekä sen kehittämisessä. Esimiehen tehtävänä on koordinoida 
perehdytysprosessia. 
- Räätälöidyssä perehdytyksessä korostuu koordinoijan rooli. Koordinoijan 
tulee tuntea perehdytysprosessi, sen tavoitteet sekä muokata tulokkaalle 
tarkoituksenmukainen ja yksilöllinen perehdyttämisohjelma. Tässä kon-
septissa perehtyjän oma rooli perehdyttämisen suunnittelussa korostuu.  
- Dialoginen perehdytys edellyttää tiivistä vuorovaikutusta perehtyjän, pe-
rehdyttäjän ja työyhteisön välillä. Tulokkaan rooli perehdyttämisohjelman 
laatimisessa on suuri ja työyhteisön jäseniltä vaaditaan taitoa käydä tasa-
arvoista ja aitoa vuoropuhelua tulokkaan kanssa.  
(Kupias & Peltola 2009. 49–51.) 
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5.1 Perehdyttämisen aikatauluttaminen 
 
Kupias ja Peltola mainitsevat kirjassaan, että perehdyttäminen alkaa jo ennen 
rekrytointiprosessin alkamista. Silloin mietitään tehtävän kuvaa johon uutta 
työntekijää ollaan palkkaamassa, sekä niitä taitoja joita henkilöltä odotetaan. 
(Kupias & Peltola 2003, 102.) Kjelinin ja Kuusiston mukaan perehdyttämisen 
kesto on yleensä lyhyimmillään sama kuin koeajan pituus. Työnhallinnan 
saavuttaminen, eli kyky täysin itsenäiseen työhön sekä asettuminen uuteen 
organisaatioon kestää yleensä kuitenkin puolesta vuodesta vuoteen, riippuen 
tehtävän laadusta,  tulokkaan aktiivisuudesta ja lähtötilanteesta. Tarkkaa aikaa 
perehdytyksen kestolle ei kuitenkaan voi sanoa, mutta mukaan perehdytyksen 
voidaan todeta päättyneen, kun perehdyttämisen alussa perehdytykselle asetetut 
tavoitteet on saavutettu. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205.) 
 
 
5.1.1 Rekrytointi 
 
Kupiaksen ja Peltolan mukaan matka yrityksen arvoihin, tavoitteisiin ja kulttuurin 
alkaa jo uuden työntekijän rekrytointivaiheessa. Rekrytointi vaiheessa hakijalle 
kerrotaan usein työtehtävän, työyhteisön ja organisaation erityispiirteitä ja 
vaatimuksia, samalla kun työnantaja saa tietoja hakijoiden osaamisesta, 
ajatuksista sekä potenttiaalista. Jo valintatilanteessa moni hakija asettaa 
rinnakkain omat ja yrityksen arvot, ja hakija on viimeistään tässä vaiheessa 
muodostanut jonkinlaisen mielipiteen yrityksestä. Hakijan positiivisen mielikuvan 
vahvistaminen rekrytointiprosessin aikana antaa hyvän lähtökohdan myös 
tarkemmalle työhön ja yritykseen perehtymiselle.  Haastatteluvaiheessa uuden 
työntekijän perehdyttäminen on jo täydessä vauhdissa ja tässä 
rekrytointivaiheessa voidaan luoda hyvä pohja jatkoperehdyttämiselle ja 
sitouttamiselle. (Kupias & Peltola, 2009 64–65)  
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5.1.2 Haastatteluvaihe 
 
Perehdyttäminen alkaa siis jo rekrytointivaiheessa haastatteluun valittujen 
henkilöiden parissa. Perehdyttäminen toimii sekä valittujen, että 
valintamenettelyyn osallistuneiden  kohdalla samalla myös 
yrityskuvamarkkinointina. Tässä vaiheessa hakijoille annetaan tietoa yrityksestä 
ja itse työstä. (Viitala 2013, 193.) Kupiaksen ja Peltolan mukaan 
haastatteluvaiheen jälkeen, kun sopiva työntekijä on löytynyt sekä hänen 
työtehtävänsä on viimeistään varmistunut, aletaan hänelle laatia 
perehdytyssuunnitelmaa. Mikäli tulokas tuo mukanaan paljon uutta  
ammattitaitoa eikä hänelle ole tarkkaa tehtäväkuvaa, voidaan 
perusperehdytyksen rinnalla käyttää dialogista perehdytystä. Silloin 
perehdyttäjän ja perehtyjän välinen vuorovaikutus on runsaampaa verrattuna 
tilanteeseen, jolloin uusi työntekijä tulee suorittamaan ennalta määrättyä 
työtehtävää. Näissä tilanteissa perehdytettävästä pyritään saamaan 
mahdollisimman suuri hyöty organisaation käyttöön. (Kupias & Peltola 2009, 
103.) 
 
 
5.1.3 Ensimmäinen työpäivä 
 
Vastaanottovaiheen merkitystä ensimmäisenä työpäivänä ei voi kyllin korostaa. 
Kupiaksen ja Peltolan (2009, 102–105) kirjassa mainitaan, että uusi työntekijä 
saa vastaanottovaiheessa ensivaikutelman työpaikasta, organisaatiosta sekä 
työyhteisöstä. Tärkeintä kuitenkin on, että tulokas tuntee itsensä tervetulleeksi ja 
odotetuksi organisaatioon. Ensimmäisenä päivänä hoidetaan kiireisimmät 
käytännön asiat, kuten avainten luovuttaminen, kulkuluvat, työasut ja –välineet 
sekä esitellään työtilat, työkaverit ja työpiste. Myös työhön liittyviä asioita 
käydään läpi ja on hyvä huolehtia, että tulokkaalla on riittävästi tekemistä koko 
työvuoron ajan. Tiedon välittämisessä tulee kiinnittää huomiota tiedon määrään 
niin, että tietoa tulee sen verran kuin sitä pystyy omaksumaan. (Kupias & Peltola 
2009 102–105.)  
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Olen työssäni usein huomannut, että vastaanottovaiheessa uudelle työntekijälle 
annettava tietomäärä on valtava, eikä tulokkaan ole mahdollista sisäistää kaikkea 
ensimmäisten päivien tai viikkojen aikana. Myös Viitala (2013, 194) painottaa, 
että perehdytykseen olisi hyödyllistä laatia perehdytysohjelma, joka kestää 
enemmän kuin muutaman työpäivän. Suuren tietomäärän omaksuminen 
nopeassa ajassa on mahdotonta kenelle tahansa, joten uusien asioiden 
opettamisen jaksottaminen pidemmälle aikajänteelle, sekä useamman henkilön 
osallistaminen perehdytysprosessiin tutustuttaa tulokkaan nopeammin myös 
työyhteisöön. On kuitenkin tärkeää, että tulokkaalle on nimetty yksi selkeä 
perehdyttäjä, kummi tms. henkilö, joka johtaa perehdytysprosessia. Tämän 
henkilön avulla voidaan perehdytyksen etenemistä seurata ja samalla tukea 
henkilön sosiaalistumista uuteen työpaikkaan. (Viitala 2013, 194.) 
 
 
5.1.4 Ensimmäinen työviikko 
 
Ensimmäisen työviikon aikana perehdyttämisen pääpaino muuttuu enemmän itse 
työhönopastukseen ja työyhteisöön tutustumiseen. Jokainen tulokas haluaa olla 
hyödyksi uudessa työssään ja haluaa päästä osaksi työyhteisöä mahdollisimman 
nopeasti. Kupias ja Peltola kirjoittavat kirjassaan, että ensimmäisen viikon aikana 
tulisi tulokkaalle hyvä olla olemassa selkeä perehdytyssuunnitelma ja materiaali, 
jonka tulisi olla muokattavissa tulokkaan lähtötilanteen mukaan. Tärkeintä on 
painottaa keskittymistä juuri kokonaisuuksien hahmottamiseen kuin pieniin 
yksityiskohtiin.  (Kupias &Peltola 2009, 106.)   
Toimeksiantajani toiminnassa näkisin tämän eri perehdytyskonseptien 
käyttämisenä tulokkaan tehtävän kuvasta riippuen. Osastokohtainen 
perehdytysmateriaali ja perehdytyksen aikatauluttaminen tulisi tehdä niin, että 
itse työhönopastukseen jäisi enemmän aikaa. Tämä korostuu silloin, kun työn 
itsenäiseen suorittamiseen tarvitaan syvempää perehtymistä. Kupiaksen ja 
Peltolan mukaan ensimmäisen työviikon jälkeen on tarkoitus, että työntekijä 
pääsee kiinni itse tuottavaan työhön ja sisälle työyhteisön toimintakulttuuriin 
(Kupias & Peltola 2009, 106).  
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5.1.5 Ensimmäinen kuukausi 
 
Kupiaksen ja Peltolan mukaan kuukausi työnaloittamisen jälkeen on tulokkaalla 
oltava mahdollisuus tuoda esille omia näkemyksiään ja ajatuksiaan, jotka 
parhaimmillaan kehittävät koko työyhteisön toimintatapoja. Tässä vaiheessa 
päävastuu perehdytyksestä alkaa siirtymään perehtyjälle itselleen ja perehtyjä 
kykenee suoriutumaan itsenäisesti työstään sekä tietää, mistä saa tarvittaessa 
lisätietoja tai apua. Kupias ja Peltola painottavat tässä vaiheessa käytävän 
palautekeskustelun tärkeyttä perehdyttäjän ja tulokkaan välillä. 
Palautekeskustelussa arvioidaan sekä tulokkaan perehtymistä että lisä 
perehdyttämisen tarvetta. Palautekeskustelussa tarkistetaan, onko tulokkaalla 
organisaation puolesta riittävät mahdollisuudet onnistua työssään ja onko 
perehdytys ollut riittävän tasokasta tulokkaan itsenäiseen selviytymiseen 
työtehtävässä. (Kupias & Peltola 2009, 107.) 
 
 
5.1.6 Koeaika 
 
Työsopimuslaissa mainitaan, että työnantaja ja työntekijä voivat sopia työnteon 
aloittamisesta, enintään kuuden kuukauden pituisesta koeajasta. 
(Työsopimuslaki 4 §). Usein koeajan aikana suoritetaan tulokkaalle myös 
terveystarkastus, joka osoittaa hänen terveydentilansa ja sen mahdolliset esteet 
ja uhat työntekemiselle tai hänen työ- tai toimintakykynsä selvittämiseksi työstä 
aiheutuvien, terveydentilaan kohdistuvien vaatimusten vuoksi. 
(Työterveyshuoltolaki 13 §). Koeajan jälkeen tulokas on otettu hyvin vastaan 
työyhteisönsä jäseneksi ja hän myös itse tuntee kuuluvan osaksi työyhteisöä ja 
organisaatiota. Kupiaksen ja Peltolan kirjassa mainitaan, että usein perehdytys 
jatkuu perehdytyssuunnitelman mukaan vielä koeajan jälkeenkin työtehtävän niin 
vaatiessa. He painottavat, että perehdytys tulee suunnitella aina tarpeen mukaan 
riittävän pitkäksi tai esimerkiksi kausityöntekijän osalta riittävän lyhyeksi aikaa. 
Pääasia kuitenkin on, että tulokas saa riittävän tiedon työssä selviytymiseen. 
(Kupias &  Peltola 2009, 109.)  
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Hyppänen tuo kirjassaan esille molemmin puolisia hyötyjä koeajan käytöstä. 
Koeaika antaa mahdollisuuden seurata työntekijän työsuorituksia ja työntekijälle 
mahdollisuuden varmistua siitä, että työpaikka vastaa hänen 
rekrytointitilanteessa saamaansa kuvaa ja odotuksia (Hyppänen 2013, 217). 
 
 
5.2 Perehdytyksen merkitys organisaatiolle ja työntekijälle 
 
Perehdytyksen päätavoite on antaa työntekijälle riittävästi olennaista tietoa 
uudesta työstä ja työpaikasta. Työantajalle on tietenkin tärkeintä saada 
mahdollisimman nopeasti ammattitaitoista ja sitoutunutta henkilöstöä. Hyppäsen 
mukaan uuden henkilön rekrytointi prosessin hinnaksi on arvioitu n. 25 000-70 
000€, joten myös taloudelliset vaikutukset rekrytoinnin ja perehdytyksen suhteen 
ovat suuret. Arvioituun summaan sisältyy sekä ulkoisia, että sisäisiä 
kustannuksia. Ulkoisiin kustannuksiin sisältyvät rekrytointiin ostetut palvelut ja 
menetelmät. Sisäisiin kustannuksiin sisältyvät sekä rekrytointiin, että 
perehdytykseen käytetty työaika sekä työsuhteen alun palkkakustannukset. 
(Hyppänen 2013, 197.) Jos kustannuksiin lasketaan mukaan myös mahdolliset 
tulot ja menetykset työn tuottavuudessa, puhutaan vielä huomattavasti 
suuremmista summista. Onnistuneen rekrytoinnin ja sen jälkeisen perehdytyksen 
vaikutukset näkyvät suoraan yrityksen tuloksessa.  
On selvää, että laadukkaalla perehdytyksellä on vaikutusta myös henkilöstön 
sitoutumiseen ja ensivaikutelmaan yrityksestä. Ristikangas Clutterbuck ja 
Manner mainitsevat kirjassaan, että on tutkittu suurimman vaihtuvuuden 
tapahtuvan uuden työntekijän osalta ensimmäisen  6-12 kuukauden aikana ja 
suurimpana syynä on kyvyttömyys sopeutua organisaatioon (Ristikangas, 
Clutterbuck & Manner  2014, 57). Hyppänen puolestaan mainitsee, että 
työnantajakuvan kannalta uudelle työntekijälle on tärkeää esitellä 
mahdollisimman konkreettisesti, minkälaiseen organisaatioon hän on työllistynyt. 
Kun uusityöntekijä tuntee työpaikkansa ja sen menestystekijät, hän välittää 
helposti tätä positiivista viestiä myös eteenpäin omille verkostoilleen. Ihmiset 
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keskustelevat toistensa työpaikoista eniten juuri työpaikan vaihtojen yhteydessä. 
(Hyppänen 2013, 219.)  
Hyvällä perehdytyksellä on siis merkitystä työnantajakuvaan ja sen imagoon 
työmarkkinoilla. Hyppäsen mukaan organisaation maine muodostuu sekä 
ylimmän johdon päätöksistä ja toimitatavoista, että yksittäisten esimiesten 
johtamiskäyttäytymisestä. Mitä kovempi pula pätevistä osaajista tulee, sitä 
tärkeämmäksi muodostuvat henkilöstöjohtaminen ja hyvä esimiestyö. Niiden 
avulla voidaan vaikuttaa suoraan nykyisen työvoiman pysyvyyteen ja 
sitoutumiseen. (Hyppänen 2013, 20.)  
Kankaan kirjassa on maininta työturvallisuuskeskuksen tilastoista joista selviää, 
että työtapaturmia ja onnettomuuksia sattuu eniten juuri uutta työtehtävää 
aloittaville työntekijöille. Vaikka työntekijä olisi ammattitaitoinen ja kokenut ei hän 
välttämättä tunne työpisteensä vaarallisia kohteita. Siksi turvallisuusasiat ovat 
tärkeä osa perehdyttämistä. Hyvin hoidettu perehdyttäminen on suoraan 
verrannollinen poissaolojen ja henkiöstön vaihtuvuuden kanssa. Usein huonosti 
hoidetun perehdytyksen seurauksena virheiden korjaamiset, hävikin, 
tapaturmien ja vaillinaisen työtehokkuuden paikkaamiset tulevat kalliiksi 
yritykselle. (Kangas,  2003, 6.) 
 
 
5.3 Perehdyttämisen ja työhönopastuksen eroja 
 
Työturvallisuuskeskuksen materiaaleissa perehdyttäminen kuvataan käsitteellä 
”talo tutuksi”, jossa perehtyjä tutustutetaan itse yritykseen, työyhteisöön ja 
talontapoihin. Työhönopastus kuvataan materiaaleissa ”työ tutuksi” –käsitteellä, 
jossa tutustaan itse työhön ja sen suorittamiseen liittyviin asioihin ( TTK 2017b). 
Kun puhutaan perehdytyksestä, liittyy siihen paljon työsuhteeseen, 
organisaatioon, työyhteisöön, työterveyshuoltoon ja muuhun ns. taustalla oleviin 
asioihin tutustumista. Perehdytyksen tavoitteena on saada tulokkaalle tutuksi 
mm. yrityksen arvot ja liikeidea, työkaverit ja esimiehet sekä oppia tuntemaan 
työnsä tavoitteet, odotukset ja ymmärtää oman työn merkitys osana työyhteisöä.  
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Työturvallisuuskeskus ja Viitala ovat listanneet perehdytyksessä selvitettäviä 
työsuhdeasioita seuraavasti 
- työ, työyksikkö ja organisaatio 
- työajat ja aikataulut 
- palkkaus ja siihen liittyvät rutiinit 
- poissaolosäännökset ja pelisäännöt, vastuut ja seuraamukset 
sääntöjen laiminlyönneistä 
- työterveyshuolto 
- työsuhde, henkilöstöedut ja virkistyspalvelut 
- mahdollinen luottamusmiesjärjestelmä 
- tietoturva-asiat 
(TTK 2017b; Viitala 2013, 194). 
 
Työnopastus on työpaikalla tehtävää välitöntä työhön liittyvien tietojen ja taitojen 
opettamista. Tarkoituksena on keskittyä työntehtävän keskeisiin asioihin, joita 
menestyminen työtehtävässä vaatii. Opastuksen tarkoituksena on tukea 
opastettavaa itsenäiseen työntekemiseen, omatoimiseen ajatteluun ja 
itsenäiseen oppimiseen. Työhönopastuksessa on usein perehdyttäjän lisäksi 
myös muu työyhteisö mukana, jolloin myös hiljainen tieto siirtyy tulokkaalle. 
(Kangas 2003, 13.) 
Työturvallisuuskeskuksen ja Viitalan esiintuomia työhönopastukseen liittyviä ja 
selvitettäviä asioita ovat seuraavat mm. 
- työpaikan olosuhteet, työympäristö ja lähimmät työkaverit ja tuki 
- työnsisältö, työvaiheet ja työntekemisen periaatteet 
- työntulosten laadun osatekijät, työn arvioinnin kriteerit ja työn menestyk-
sellisyyden arviointi ja mittarit 
- työssä tarvittavien koneiden, laitteiden ja tarvikkeiden sijainti, käyttö ja yl-
läpito 
- työpaikan siisteyteen ja turvallisuuteen liittyvät asiat ja toimintaohjeet häi-
riötilanteissa kuten pelastussuunnitelmat, työsuojeluoppaat 
- oppimisen ja kehittymisen mahdollisuudet tulevaisuudessa 
 (TTK 2009b; Viitala 2013, 194.) 
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6. Perehdytyksen vaikutukset työkykyyn 
 
 
Työkykyyn vaikuttavat työntekijän terveys ja työpaikan fyysinen ja henkinen 
turvallisuus ja olosuhteet. Niihin vaikuttavat tekijät voivat olla joko fyysisiä tai 
henkisiä ja ne voivat liittyä niin yksilöön, hänen työhönsä tai hänen työyhteisöön. 
Kuviossa 2 esitellään työterveyslaitoksella kehitetty malli, jonka Viitala esittelee 
kirjassaan. Kuvio tiivistää työkykyyn vaikuttavat tekijät työpaikoilla seuraavasti 
 
 
Kuvio 2. Työkykytalo. (Viitala 2013, 214.) 
 
Viitalan mukaantyökykytalon elementtejä ovat terveys, osaaminen, motivaatio, 
asenteet ja arvot sekä työ, työyhteisö ja organisaatio. Mallin perusideana on 
kuvata niitä osa-alueita, joita organisaatiossa tulisi edistää henkilöstön työkykyä 
parantaessa. Kolmessa alimmassa kerroksessa kuvataan yksilön omia 
voimavaroja ja neljännessä kerroksessa työtä ja työskentely olosuhteita. 
Kokonaistyökyvyn ratkaisee pitkälti näiden neljän kerroksen vahvuus ja se miten 
ne tukevat toisiaan. Viitala toteaa myös, että heikolla osaamisella varustettu 
ihminen toimii tehottomasti ja väsyy helposti. Lisäksi riittävän pitkään ilman 
riittävää lepoa ollut ihminen toimii tehottomasti ja oppii huonosti. Sosiaali- ja 
terveysministeriön määritelmä hyvästä työhyvinvoinnista on työntekijän kykyä 
Ilmapiiri Johtaminen
työympäristö Työnkuvien kehittäminen
Arvo ja asenneilmasto
Motivoiva palkitseminen Yhteistyön kehittäminen
Henkilöstö osaaminen
Työn iloa tuottava toiminta
Terveyttä edistävä toiminta
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suoriutua päivittäisistä työtehtävistä. Työhyvinvointi muodostuu tekijöistä, jotka 
liittyvät henkilöön itseensä esimerkiksi fyysiseen tai henkiseen kuntoon ja 
työympäristöön liittyvistä kuten johtamiseen tai työpaikan ilmapiiriin vaikuttavista 
tekijöistä. (Viitala 2013, 212–213.) 
 
 
6.1 Työkyky ja kuormittavuus 
 
Työnkuormittavuus jaetaan Viitalan mukaan karkeasti psyykkisiin ja fyysisiin 
kuormitustekijöihin, joiden vaikutukset vaihtelevat eri tehtävissä eri tavoin. 
Fyysinen kuormittavuus on esimerkiksi rakennusalalla täysin erilaista kuin 
toimistotyössä. Sosiaalinen kuormitus taas liittyy esimerkiksi moniin 
asiakaspalvelutehtäviin. Erilaisia kuormitustekijöitä ei kuitenkaan voida erottaa 
toisistaan, koska usein ne liittyvät tai jopa kiihdyttävät toinen toistaan (Viitala 
2013, 214–216). Viitala määrittelee fyysisen ja psyykkisen työn eroavaisuuksia 
seuraavasti: 
- Fyysisesti kuormittava työ jaetaan useimmiten raskaaseen dynaamiseen 
lihastyöhön, staattiseen lihastyöhön, taakkojen käsittelyyn ja toistotyöhön. 
Fyysisentyön määritelmän mukaan fyysisesti raskastyö on työtä, jossa 
työntekijä joutuu käyttämään isoja lihasryhmiä, joko oman kehonsa tai taa-
kan liikuttamiseksi. Työn fyysisiä kuormitustekijöitä ovat esimerkiksi työ-
asennot, työliikkeet, nostaminen ja liikkuminen sekä työjärjestelyt, kuten 
työajat, työvuorot ja työn tauotukset. Työympäristössä fyysistä kuormitusta 
voi aiheuttaa esimerkiksi lämpötila, melu ja kemikaalit. 
 
- Psyykkisesti kuormittava työ on työtä, jossa työnvaatimusten ja työntekijän 
voimavarojen välillä tai työn antamien mahdollisuuksien ja työntekijän ta-
voitteiden välillä on ristiriitaa. Usein psyykkinen kuormitustekijä on jonkin-
lainen ”kitka” työntekijän ja hänen työnsä välillä. Joskus se voi aiheutua 
työyhteisön tai koko organisaation toiminnan ongelmista. Psyykkinen 
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kuormitus voidaan jakaa laadulliseen ja määrälliseen kuormitukseen. Laa-
dullinen alikuormitus voi johtua esimerkiksi liian helpoista työtehtävistä 
työntekijän kykyihin nähden ja ylikuormitus siitä, että ne ovat liian vaikeita. 
Määrällinen alikuormitus puolestaan silloin, kun työtehtäviä on liian vähän 
ja ylikuormitus silloin, kun niitä on liikaa.  
(Viitala 2013, 214–216.) 
 
Työturvallisuuskeskuksen mukaan psyykkiset ja sosiaaliset kuormitustekijät 
vaikuttavat työntekijän psykososiaaliseen kuormittumiseen työssä. Psyykkiset 
tekijät ovat yksilöllisiä ja sosiaaliset taas vuorovaikutukseen liittyviä tekijöitä. 
Haitallisesta kuormittumisessa kyse on terveyttä vaarantavasta, yksilölle 
haitallisesta psyykkisestä kuormituksesta, joka voi ilmetä yli- tai 
alikuormituksena. Haitallisia kuormitustekijöitä voi olla esimerkiksi yhtäjaksoisesti 
kuormittava työ tai jokin muu työnsisällöstä, puuttellisesta työn hallinnasta tai 
työjärjestelyistä johtuvat tekijät. (TTK 2017c.) 
Työturvallisuuskeskus sekä työterveyslaitos on listannut sekä psyykkisiä, että 
sosiaalisia kuormistustekijöitä. Psyykkisiä kuormitustekijöitä ovat mm.  
- tavoitteet ja toimintatavat 
- työmäärä ja työtahti ja niihin vaikuttaminen 
- työn kehittävyys ja riittävä mielenkiinto 
- liika tai vähäinen vastuu 
- sekä työstä saatu palaute ja arvostus.  
 
Sosiaalisia kuormitustekijöitä ovat mm.  
- työskentely yksin  
- yhteistyö ja vuorovaikutus työryhmässä  
-  tiedonkulku ja tiedon saanti  
- asioiden ja toiminnan johtaminen  
- ristiriitatilanteet  
- epäasiallinen kohtelu ja häirintä.  
(TTK 2017c; Työterveyslaitos 2017.) 
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6.2 Stressi ja burnout 
 
Tunnetuinpana työuupumuksen käsitteenä lienee burnout eli työuupumus, joka 
on pitkittyneen työstressin seurauksena kehittyvä häiriötila, jota kuvaa 
uupumusasteinen väsymys, kyyninen asenne omaa työtä kohtaan sekä 
heikentynyt ammatillinen itsetunto. Työuupumus ei itsessään ole sairaus, mutta 
usein pitkittynyttä työuupumusta seuraavat masennuksen oireet, unihäiriöt, 
päihdehäiriöt sekä stressiperäiset somaattiset sairaudet, joita ovat esimerkiksi 
paniikkihäiriöt. (Terveyskirjasto, 2015).  
Toinen paljon esillä oleva käsite on stressi, joka Viitalan mukaan ilmenee 
esimerkiksi väsymyksenä, unettomuutena ja keskittymiskyvyn puutteena. Myös 
huonosti paranevat flunssat, pitkittyneet kiputilat ja jatkuvat vatsaongelmat voivat 
olla merkkejä stressistä. (Viitala 2013, 220.) Työterveyslaitoksen mukaan 
stressillä tarkoitetaan tilannetta, jossa työntekijä tuntee itsensä 
kykenemättömäksi selviytymään häneen kohdistuvista vaatimuksista ja 
odotuksista. Sekä stressin, että työuupumuksen kehittymiseen vaikuttaa yleensä 
sekä työn, että työntekijän henkiset- ja fyysiset ominaisuudet. Molemmilla on 
lähes aina kielteisiä seurauksia työhyvinvoinnille, työturvallisuudelle ja 
terveydelle. Stressi ja työuupumukseen johtavat tilanteet eivät ole suoraan 
yhteydessä perehdytyksen laatuun, vaan taustalla on usein pitkään jatkunut 
ongelmallinen vuorovaikutussuhde työntekijän, työn ja työyhteisön välillä. 
Laadukkaalla perehdytyksellä voidaan kuitenkin ennaltaehkäistä yleisimpiä 
stressin aiheuttajia. (Työterveyslaitos 2017.) Käyhkön mukaan 
mielenterveydelliset sairaudet yhdessä tuki- ja liikuntaelinsairauksien kanssa 
aiheuttavat 60 prosenttia nykyisistä työkyvyttömyyseläkkeistä (Käyhkö,  2015).  
 
 
6.3 Työn imu 
 
Työterveyslaitoksen mukaan, jo kauan sitten Aristoteles on todennut, että parasta 
hyvinvointia syntyy, kun ihminen voi toteuttaa inhimillisiä mahdollisuuksiaan ja 
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tehdä sellaista työtä, jonka kokee arvokkaaksi. Puhutaan myös työn imusta, 
jolloin työterveyslaitoksen mukaan on kyse työn mielekkyydestä. 
(Työterveyslaitos, 2017) Hyppäsen mukaan työn imu näkyy haluna ponnistella 
tulosten eteen. Se ilmenee tarmokkuutena, omistautumisena ja uppoutumisena 
työhön (Hyppänen 2013, 168). Työterveyslaitoksen mukaan työn imu on arvokas 
hyvinvoinnin kokemus, jolla on monia myönteisiä seurauksia itse työntekijälle, 
hänen muulle elämälleen sekä organisaatiolle jolle hän työskentelee. Usein työn 
imun kokemuksella on myönteinen yhteys työntekijän terveyteen, hyvään 
työsuoritukseen sekä yrityksen taloudelliseen menestykseen. Tyypillisiä piirteitä 
työn imua kokeville työntekijöille ovat aloitteellisuus, uudistushakuisuus, 
sitoutuneisuus työhön, hyvät tiimityöskentelytaidot. Usein nämä työntekijät ovat 
suuressa osassa rakentamassa parempaa työilmapiiriä. (Työterveyslaitos 2017) 
Työterveyslaitoksen (mukaan työn imua edistävät erilaiset työhön liittyvät 
voimavarat, joilla on työntekijää onnistumaan auttava vaikutus sekä synnyttävä 
halu hoitaa työ hyvin. Työn imuun voi myös työnantaja ja esimies vaikuttaa 
seuraavin keinoin 
- tehtävään liittyviä voimavaroja ovat mm. työnpalkitsevuus, kehittävyys ja 
monipuolisuus 
- työnjärjestämiseen liittyviä voimavaroja ovat mm. vaikutusmahdollisuudet 
omaan työhön, työroolien ja tavoitteiden selkeys sekä mahdollisuudet 
joustaa työajoissa 
- työyhteisön vuorovaikutukseen liittyviä voimavaroja ovat pitkälti esimiehen 
oikeudenmukainen, tasapuolinen ja selkeä toiminta, työyhteisöntuki, tiimin 
sisäinen ystävällisyys ja huomaavaisuus sekä tiiminsisäinen palautteen 
antaminen ja arvostus 
- Organisaatioon liittyviä voimavaroja ovat mm. työnvarmuus tulevaisuu-
dessa, työpaikan ilmapiiri, sekä työn ja muun elämän yhteensovittamista 
tukevat asenteet ja käytännöt  
(Työterveyslaitos 2017.) 
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7. Perehdyttämisen ja osaamisen kehittämisen 
monimuotoisuus 
 
 
Usein perehdytyksestä puhuttaessa ensimmäisenä esiin nousee 
perehdytyskansio tai muu vastaava tietopaketti yrityksen ohjeista, 
toimintatavoista ja pelisäännöistä. Hyvä perehdytys on muutakin kuin esite 
työnantajasta, jonka uusi työntekijä saa käsiinsä ensimmäisenä työpäivänä. 
Kupias ja Peltola kuvaavat kirjassaan, että hyvän perehdytyksen tunnuspiirteinä 
nousee usein esiin asioita, jotka kuvaavat millaisia toiminnan muutoksia 
perehdyttäminen saa aikaan. Näitä ovat esimerkiksi perehtyjän itsenäinen 
toiminta työssä ja työyhteisössä, perehtyjän kyky hankkia itsenäisesti lisätietoja 
ongelmatilanteissa tai se, että perehtyjä toimii aktiivisena osana työyhteisöä. 
Harvemmin esiin tulee asioita perehdytyksen vaikutuksia koko työyhteisöön ja 
organisaatioon. Näitä ovat esimerkiksi koko työyhteisön tehostunut toimintatapa 
tai koko työyhteisön kiinnostus tarkastella ja kehittää toimintatapojaan. (Kupias & 
Peltola 2009, 118–119.) 
Oppiminen rinnastetaan kehittymiseen, kasvamiseen ja uuden luomiseen. Usein 
se on kuitenkin myös sopeutumista, tottumista ja rutinoitumista. Työn tullessa 
rutiiniksi se ei enää sisällä päätöksentekoa, vaan se on automatisoitunut tapa 
suorittaa jokin tehtävä tai tehtäväkokonaisuus. (Kjelin & Kuusisto 2003, 29–30). 
Voidaan todeta, että niin kauan kun tottumuksen tapa toimii, ei muutokselle ole 
välitöntä tarvetta. Kuitenkin toimintaympäristön muuttuessa tai uusien 
työntekijöiden tullessa työyhteisöön tulee rutinoituneeseen työyhteisöön herkästi 
ristiriitatilanteita.  
Kjelin ja Kuusisto painottaa, että mitä kauemmin ryhmä on toiminut yhdessä, sitä 
vakiintuneempia sen toimintakäytännöt ovat. Usein ryhmän sisälle on 
muodostunut ns. hiljaistatietoa, joka hidastaa uuden työntekijän liittymistä osaksi 
työyhteisöä. Kjelinin ja Kuusiston mukaan perehdyttämisen tavoitteiden 
asettelussa tulisi siis nähdä kaksipuolta: sekä tulokkaan, että työyhteisön puoli. 
Perehdyttämisen tavoite laajentuu käytännöllisestä vastaanottotapahtumasta 
kehittäväksi. Työn hallinnan lisäksi pyritään parantamaan organisaation jäsenten 
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keskinäistä luottamusta sekä kykyä oppia uutta ja uudistaa toimintaa. (Kjelin & 
Kuusisto 2003, 33). Edellytyksiä toiminnan uudistamiselle ei kuitenkaan 
kasvateta ellei työyhteisössä ole jo valmiiksi jatkuvan oppimisen mallia.   
 
 
7.1 Osaamisen lisääminen ja kehittäminen 
 
Perehdytyksessä on yleensä kyse uuden oppimisesta, nykyisen osaamisen 
kehittämisestä tai osaamisen siirtämisestä yksiköstä tai yksilöstö toiseen. Mitä on 
osaaminen? Kupias, Peltola ja Pirinen kuvaavat kirjassaan osaamisen niin, että 
osaaminen on yhdistelmä tietoja, taitoja ja asenteita. Osaaminen näkyy yleensä 
ulospäin taitavana ja tarkoituksenmukaisena toimintana, jossa työntekijän 
kannalta olennaisena on kyky yhdistää ammattiin liittyvät tiedot ja taidot niin, että 
siitä on työnkannalta hyötyä. Osaamista ovat esimerkiksi tietojen ja taitojen 
monipuolinen käyttö, työn priorisointi ja organisointi, ryhmätyöskentelytaidot, 
joustavuus ja muutoksiin sopeutuminen, oman toiminnan ja osaamisen arviointi 
sekä oppimaan oppiminen. Osaaminen on siis paljon muutakin kuin esimerkiksi 
tutkinnoilla tai koulutuksilla hankittua tietovaltaista osaamista. Se on myös 
enemmän kuin työhönopastuksella saavutettua käytännön osaamista. Usein 
esimies katsoo osaamista suppeasti ja suuntaa kehittämistä vain tietojen 
lisäämiseen niin kuin perehdytysprosessissa usein käy. Monesti työntekijä joka 
ei käytä hyödyllisiä taitojaan ja osaamistaan, suoriutuu potentiaaliinsa nähden 
vaatimattomasti, jolloin puhutaan alisuoriutumisesta. (Kupias ym. 2014, 50–51). 
 
Kupias ym. mainitsevat kirjassaan alisuoriutumisen johtuvan esimerkiksi siitä, 
että työntekijä 
- ei tunnista osaamistaan tai ei osaa yhdistää sitä uuteen työympäristöön 
- ei luota omaan osaamiseensa 
- ei ole kiinnostunut käyttämään osaamistaan 
- on tehtävässä, jossa ei ole mahdollisuuksia käyttää aikaisempaa osaa-
mista 
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- on työyhteisössä, jossa muut työyhteisön jäsenet eivät tue häntä käyttä-
mään osaamistaan 
- on työyhteisössä, jossa tarvittavat työvälineet tai muut resurssit ovat puut-
teelliset 
(Kupias ym. 2014, 51–52.) 
 
Hyvällä perehdyttämisellä voidaan vaikuttaa erityisesti näistä kahteen 
ensimmäiseen alisuoriutumisen syyhyn ja osin myös kolmanteen. 
Perehdyttämisen onnistuneella organisoinnilla voidaan taas vaikuttaa myös 
kahteen viimeiseen  alisuoriutumisen syyhyn. (Kupias ym. 2014, 51–52.)  
 
 
7.2 Valmentava johtaminen 
 
Mäkelä, Viitala, Tanskanen, Säntti & Uotila ovat avanneet valmentavan 
johtamisen käsitteen Vaasan yliopiston LÄIKE hankkeen loppuraportissa 
seuraavasti: 
”Valmentavalla johtajuudella viitataan johtajuuden esimiehen ja 
hänen alaistensa väliseen vuorovaikutussuhteeseen, jonka 
tarkoituksena on työntekijän potentiaalin vapauttaminen, 
kyvykkyyksien kehittäminen ja oppimaan auttaminen, jotta sekä 
alaisen, että koko organisaation suorituskyky paranee. Valmentavan 
johtajuuden tärkeimpänä ytimenä on vuorovaikutus: kyseleminen, 
kuunteleminen, palaute, tavoitteista keskusteleminen, ohjaaminen, 
neuvominen ja valtuuttaminen. ”  
(Mäkelä, Viitala, Tanskanen, Säntti & Uotila (2013, 13.) 
 
Johtajuus ja valmentaminen ovat jo kauan liittyneet toisiinsa eräänlaisena 
hiljaisena tietona ja vaistomaisena toimintatapana. Nuoret ovat seuranneet 
kokeneemman ja arvostamansa esimiehen, johtajan tai muun esikuvan toimintaa 
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ja ottaneet siitä mallia, kehittääkseen omaa toimintaansa. Ristikangas ja 
Ristikangas avaavat kirjassaan valmentavan johtamisen käsitteen lyhyesti 
kahden osanpuolen väliseksi vuorovaikutukseksi, jossa toinen osapuoli on 
valmentaja ja toinen valmennettava. Heidän suhteensa ydin on siinä, että toisella 
on tarve kehittyä ja toinen tarjoaa siihen mahdollisuuden. Usein hyötyjinä ovat 
molemmat osapuolet ja viime kädessä heidän organisaationsa. (Ristikangas & 
Ristikangas 2010, 9). 
Valmentava johtajuus on kokonaisvaltainen tapa olla, vaikuttaa toisiin ja tulla 
vaikutetuksi. Se on myös arvostavaa, osallistavaa ja tavoitteellista 
yhteistoimintaa, jossa valmennussuhteessa olevien potenttiaali vapautuu 
työryhmän ja organisaation käyttöön. Valmentava johtajuus perustuu 
luottamukseen ja sen tulisi kuulua jokaiselle työryhmän jäsenelle. (Ristikangas & 
Ristikangas 2010, 12).  
Ristikangas ja Ristikangas kuvaavat kirjassaan, että esimiestehtäviin kuuluu 
asioiden aikaansaamista, ohjaamista tiettyyn suuntaan sekä johdettavien 
ajatteluttamista ja merkityksen rakentamista. Kuviossa 3 on esitelty valmentavan 
johtajuuden ydinroolit, jotka ovat managerin, leaderin ja coaching roolit.  
 
 
Kuvio 3. Valmentavan johtajuuden ydinroolit (Ristikangas & Ristikangas 2010, 
38). 
 
Manager Leader
Coach
Valmentava johtajuus
Ohjaamista 
tiettyyn suuntaan, 
toimintaan
Ajatteluttamista, 
merkityksen 
rakentamista
Aikaansaamista, 
suorittamista
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Edellisen kuvion suppilosta tulee ulos vain johtamista, jossa nämä kolme roolia 
ovat erilailla painottuneet. Ristikangas ja Ristikangas listaavat erijohtajarooleille 
mm. seuraavia tehtäviä 
- Manager rakentaa visiota, strategiaa ja operaatioita, varmistaa työvälinei-
den kunnon, toimii työnjohdossa, rekrytoi ja vastaa resursseista, hoitaa 
hallinnollisia tehtäviä kuten palkat, lomat, työsopimukset. vastaa budjetista 
ja suunnittelee toimintaa  
- Leader toimii esimerkkinä, viestii ja jakaa tietoa, edistää ja ylläpitää ilma-
piiriä, kuuntelee ja keskustelee, sitouttaa henkilöstöä, perehdyttää, antaa 
palautetta ja motivoi, tarkkailee, osallistaa ja aktivoi, kantaa vastuuta, so-
vittelee ja ottaa puheeksi. 
- Coach oivalluttaa, kysyy kysymyksiä, asettaa tavoitteita yhdessä, auttaa 
unelmien/tavoitteiden toteuttamisessa, tukee yksilöä ja yhteisöä menesty-
mään, keskittyy yksilöiden vahvuuksiin ja potentiaaliin, valmentaa ja innos-
taa, vahvistaa vastuunottoa ja itsensä johtamista. 
(Ristikangas & Ristikangas 2010, 39.) 
 
 
7.3 Mentorointi 
 
”Mentorointi on tyypillisimmillään sitä, että vanhempi ja viisaampi jakaa 
kokemuksiaan nuoremmalleen. Esimies on jokaisen tärkein valmentaja ja 
mentori.”   
(Alahuhta, Häikiö & Seppänen 2015. 158.)  
 
Mentoroinnin suosio kehittämismenetelmänä on ollut Suomessa nousussa viime 
vuosi kymmenen aikana. Viitalan mukaan mentoroinnilla tarkoitetaan 
vuorovaikutusprosessia, jossa kokeneempi henkilö eli mentori tukee vähemmän 
kokenutta mentoroitavaa. Mentoroinnilla on kaksi tarkoitusta, ensimmäinen niistä 
on psykososiaalinen tarkoitus, jossa on kyse mentoroitavan rohkaisu, tukeminen 
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ja hyväksyntä. Toinen tarkoitus on työssä kehittymistä ja uraa edistävä tarkoitus. 
(Viitala 2013, 196.) 
 
Ristikangas ym. sekä Viitalan mukaan mentorointi on usein keskijohdon ja 
ylemmän johdon toimintamallien kehittämisen keino, mutta sen käyttö 
perehdyttämisen tukena lisää henkilöstön sitoutumista, verkostoitumista 
yrityksen sisällä sekä ennenkaikkea se luo mahdollisuuden kehittää koko 
organisaation toimintamalleja. (Ristikangas ym. 2014, 57; Viitala 2013, 193–194.) 
Valmentamentorointi on kahden yksilön välinen yhdessäoppimisen prosessi, 
jossa molemmissa tapahtuu ammatillista kehittymistä. Valmentavassa 
mentoroinnissa tarkoituksena on tasavertainen suhde mentorin ja mentoroitavan 
välillä. Valmentava mentorointi on osa organisaation yhteisöllistä kehittämistä 
sekä se kasvattaa sitoutumista siihen. Kyseessä on organisaation 
toimintakulttuuriin vaikuttavasta kehittämistavasta joka parantaa myös 
organisaation kilpailutekijöitä. (Ristikangas ym.  2014, 28.) 
Mentoroitavalle mentorointiohjelmassa mukana olevana hyötyinä voidaan todeta 
mahdollisuus verkostoitua, mahdollisuus seurata vierestä kokeneemman 
henkilön toimintaa haastavissa tilanteissa ja saada apua selviytyä niistä 
itsenäisesti, tilaisuuden haastaa omat ja organisaation toimintamallit sekä oppia 
käsittelemään palautetta ja oppia reagoimaan siihen oikein. (Ristikangas ym.  
2014, 63.)  
Hyppäsen mukaan mentoreiksi valjastetaan kokeneita senioreita organisaation 
sisältä tai ulkopuolelta. Ei kuitenkaan mentoroitavan esimiehiä tai sukulaisia. 
(Hyppänen 2013, 130.) Ristikangas (2014, 69–70) ym. mainitsevat mentoroinnin 
hyötyinä mentoreille esimerkiksi oman ammattitaidon kehittyminen, kun on 
perusteltava asioita sekä kuunneltava erilaisia näkökulmia. Uusien kykyjen 
huomaaminen ja niiden hiominen voi olla erittäin palkitsevaa ja vaikuttaa 
positiivisesti myös omaan työuraan sekä tietämyksen kehittäminen, jolloin 
mentorin on kehitettävä myös omaa tietämystään, jotta voi opettaa 
mentoroitavaa.  
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7.4 Tutortoiminta 
 
Tutor eroaa mentorista siinä, että hänen odotetaan neuvovan, opettavan ja 
tukevan työntekijää selvästi rajatussa työtehtävässä tai alueella. Usein tutorina 
toimiva henkiö on tietyn alueen erikoisosaaja ja työskennellyt kyseissä 
työtehtävissä pitkään. Viitala (2013, 197) mainitsee tutorin nimeämisen hyötyinä 
sen, että kaikki yksikön jäsenet tietävät keneltä apua ja neuvoja voi kysyä. Lisäksi 
tutoriksi valittu voi toimia koko yksikön tutorina. Työyhteisön kannalta menettely 
on tehokas, koska se vahvistaa konkreettisesti koko työyhteisön osaamista 
pienillä resursseilla. (Viitala 2013, 197.) Tutorille itselleen tehtävä antaa 
mielekästä vaihtelua omiin työntehtäävin sekä mahdollisuuden hyödyntää 
osaamistaan tehokkaasti organisaation hyväksi. 
 
 
7.5 Coaching eli valmentaminen 
 
Suomen Coaching-yhdistyksen (2017) mukaan coaching on jonkin henkilön 
valmentamista muuttamaan tai kehittämään ajatteluaan, tavoitteitaan tai 
suunnittelemaan toimintastrategioita. Se on luottamuksellinen, luova ja 
tavoitteellinen yhteistyösuhde, joka auttaa  hyödyntämään kokonaisvaltaisesti 
henkilökohtaisen ja ammatillisen potentiaalin (Suomen Coaching yhdistys 2017). 
Hyppänen puolestaan avaa kirjassaan coachingin mentoroinnin kaltaisena  
tavoitteellisena interaktiivisena prosessina. Coach eli valmentaja auttaa kuitenkin 
valmennettavaa kehittymään ja hyödyntämään nykyistä käyttämätöntö 
pontentiaaliaan. Coach ei kuitenkaan neuvo tai tuo omia kokemuksiaan esille, 
vaan auttaa eri tekniikoin valmennettavaa oivaltamaan ja tekemään päätöksiä 
itsenäisesti. (Hyppänen 2013, 130.) 
Niin kuin aiemmin tuli ilmi, Coahcing ja mentorointi ovat melko samantyyppisiä 
menetelmiä. Coachingilla ja mentoroinnilla on yhteistä keskittyminen oppijan 
ajattelun laatuun ja molemmissa hyödynnetään kokemusta ja annetaan suoria 
neuvoja harkitusti sekä itse oppiminen tapahtuu pääasiassa tapaamisten välillä. 
Eroavaisuukksina he mainitsevat, että mentorit hyödyntävät todennäköisemmin 
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omia verkostojaan auttaessaan mentoroitavaa rakentamaan omia verkostojaan 
sekä mentorit todennäköisemmin auttavat hahmottamaan tietyn organisaation tai 
ammatin toimintatapoja. Coaching on yleensä lyhyen tai keskipitkän tähtäimen 
tehtävä tai toiminto joka keskittyy erityisesti suoriutumiseen tietyllä alueella tai 
roolissa. Mentorointi taas on yleensä keskipitkän tai pitkän tähtäimen 
suunnitelma joka keskittyy yleensä uraan tai kokonaisvaltaisemmin 
persoonallisuuden kehittämiseen. (Ristikangas ym. 2014, 37.) 
Ammattimainen coaching perustuu tiiviiseen yhteistyösuhteeseen, jossa 
painotetaan valmentajan ja valmennettavan välistä läheistä yhteistyötä ja 
valmennettavan potentiaalin eli piilossa olevien voimavarojen vapauttamista. 
(Ristikangas & Ristikangas 2010, 22). 
  
 
7.6 Varjostusmenetelmä 
 
Varjostusmenetelmä on vertaiskehittämiseen perustuva työskentelytapojen ja 
itse työn kehittämisen menetelmä. Tyypillisimmillään siinä kaksi eri paikassa 
työskentelevää, mutta saman alan työntekijää varjostaa, eli seuraa ja havannoi 
toistensa työskentelelyä. Tarkoituksena on, että molemmat toimivat sekä 
vierailevana, että vastaanottavana osapuolena. Ajatuksena on, että tällä 
varjostuksella havannoidaan arkista ja tavanomaista työskentelyä, ja siitä 
saadaan ideoita oman työn kehittämiseen. (Häkkinen 2017.) 
Hyppänen kirjoittaa, että varjostaminen on menetelmä, jossa uutta oppiva henkilö 
seuraa valitun henkilön työskentelyä sovitun ajan, tekee havannoistaan 
muistiinpanoja ja esittää sovituissa kohdin lisäkysymyksiä. Menetelmä muistuttaa 
osittain mentorointia, mutta siinä korostuu henkilön havannointi. Työn 
varjostaminen mahdollistaa erityöyhteisöiden käyttössä olevien käytäntöjen 
levittämisen ja työyhteisöjen välisen yhteistyön lisääntymisen. Suurin hyöty 
varjostamisesta on yksin tai pienissä työyhteisöissä työskenteleville työntekijöille, 
jolloin varjostaminen mahdollistaa vertaistuen ja uusien työmenetelmien 
saamisen vastaavissa työtehtävissä työskentelevältä. (Hyppänen 2013, 127.)  
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Häkkisen mukaan vierailijalle eli varjostajalle työnvarjostaminen tarjoaa 
mahdollisuuden seurata omanaan ammattilaisen työtä itselle uudessa 
ympäristössä. Toisen työn seuraaminen ja havannointi avaa vierailijalle täysin 
uusia näkökylmia ja antavat myös perspektiiviä omaan työhön. Kun 
irroittaudutaan oman työn rutiineista, niin se mahdollistaa kriittisen tarkastelun ja 
erilaisten toimintavaihtoehtojen tarkastastelun. Vastaanottajalle eli varjotettavalle 
avautuu tilaisuus tarkastella omaa työtä vierailijan kanssa, jonka kysymykset 
avaa uusia näkökulmia ja mahdollisuuksia omaan työhön. Vastailemalla 
veirailijan kysymyksiin vastaanottaja joutuu analysoimaan ja jäsentämääm omaa 
toimintaansa työssä. (Häkkinen 2017.) 
 
 
7.7 Parityöskentely, tehtäväkierto ja ristiinkoulutus 
 
Parityöskentely, tehtäväkierto ja ristiinkoulutus ovat kaikki osaamisen 
kehittämisen muotoja. Yrityksissä joissa panostetaan henkilöstön 
moniosaamiseen eli kykyyn työskennellä useammissa eri työtehtävissä tai 
yksiköissä, on myös yleensä kattava sijaisjärjestelmä. Ristiinkoultuksessa on 
kyse siis työntekijöiden perehdyttämisestä toistensa tehtäviin ja se lisää 
organisaation joustavuutta, parantaa työntuottavuutta, kun osaavaa 
henkilökuntaa voidaan siirtää tarvittessa sesonkien mukaan tuleviin työntekijä 
tarpeisiin. (Viitala 2013, 196). 
Hyppäsen mukaan parityöskentely on yksi työnorganisointitapa, mutta samalla 
myös osaamisen kehittämisen muoto. Yhdessä työskentelyn lisäksi 
menetelmään kuuluu työsuorituksen reflektointi eli kokemuksista oivaltamista ja 
havannointia ja yhdessä aikaansaatujen tulosten arviointia sekä keskinäistä 
sparraamista, eli neuvontaa, kuuntelua ja kyseenalaistamista. (Hyppänen 2013, 
127.) Viitala kirjottaa, että yksi kokemuksellinen oppimisen muodoista on 
tehtäväkierto, jossa henkilöitä siirretään erilaisiin toimintoihin ja yksiköihin 
määräajaksi oppimaan uutta. Tutkimusten mukaan työnkierto saa siihen 
osallistuneet henkilöt arvostamaan muita yrityksen toimintoja sekä asioiden 
tarkastelua uusista näkökulmista. Lisäksi se auttaa näkemään eri toimintojen ja 
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yksiköiden välisen yhteistyön tärkeyden ja mahdollisuudet. (Viitala 2013, 194–
195). Toimeksiantaja yrityksessä moniosaamisen kehittäminen tuo työntekijöille 
mahdollisuuden ammattitaidon kartuttamiseen ja mahdollisuuden liikkumiseen 
työtehtävästä toiseen, jolloin työnkuva monipuolistuu. Moniosaamisella on suuri 
merkitys myös työntekijän asemalle nykyisessä organisaatiossa sekä 
työmarkkinoilla yleensäkkin. 
 
 
7.8 Verkko-oppiminen ja e-oppiminen  
 
Verkko-oppiminen on yleistyvä oppimisen muota monella allalla. Tässä 
oppimismuodossa tieto- ja viestintäteknologiaa, eli lähinnä internettiä ja yrityksen 
sisäisiä verkkoja käytetään oppimisessa ja opetuksessa. E-oppiminen voi liittyä 
ns. monimuoto-oppimiseen, jossa yhdistellään esimerkiksi perinteisiä 
koulutustilanteita ja verkon kautta tapahtuvaa itsenäistä oppimista. (Viitala 2013, 
198). Verkko-opiskelu mahdollistaa esimerkiksi havainnollistavien videoiden 
lisäämisen paperisen koulutusmateriaalin tueksi. Monissa organisaatioissa 
sisäiseen verkkoon on koottu yhteiset ohjeet ja materiaalit. Henkilöstön 
tiedonhaku on mahdollisimman helppoa ja tehokasta, kun informaatio on koottu 
yhteen paikkaan.  
 
 
7.9 Benchmarking eli vertailuanalyysi 
 
Viitalan mukaan parhaista käytännöistä oppimisen menetelmä eli benchmarking 
on menetelmä, jonka avulla opitaan systemaattisesti hyviltä esikuvilta. Siinä on 
kyse vertaisanalyysin ja toimintovertailun tekemisestä ja tarkoituksena on etsiä 
toimintatapaa, joka on jo käytössä tai, mikä on jo osoittanut hyväksi. Tarkastelun 
kohteeksi valittu toiminto valikoituu kohteeksi sillä ajatuksella, että jo käytössä 
olevasta toimintatavasta voitaisiin saada kehitysideoita oman toiminnan 
kehittämiseen. Kuitenkin vain harvoin toisen yrityksen toimintoja voidaan suoraan 
siirtää toiseen yritykseen ja usein tutkittava käytäntö antaakin vain suuntaa ja 
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tarjoaa ideoita omaan kehittämistyöhön. Benchmarkingin hyödyntäminen 
perehdytyksessä on perusteltua varsinkin silloin, kun työntekijä saapuu 
yritykseen samanalan yrityksestä tai omaa muuten työkokemusta vastaavista 
tehtävistä (Viitala 2013, 203).  
Hyppäsen mukaan organisaation eriyksiköissä tai osastoissa tapahtuvat vierailut 
voivat olla hyvin toimivia osaamisen kehittämismenetelmiä. Havaintojen lisäksi 
oppimiskokemuksia on mahdollista vahvistaa kysymyksin ja vertailemalla sitä 
omaan toimintaan, jolloin kyse on bencmarkkauksesta. (Hyppänen 2013, 130.) 
 
 
8.  Perehdyttämisen suunnittelu  ja toteutus Joensuun 
Prismassa 
 
 
8.1 Johtopäätökset 
 
Opinnäytetyöni teoriaosuuden pohjalta ehdotan, että Prisman perehdytys tulisi 
järjestää niin, että perehdytyksestä vastaamaan valittaisiin yksi henkilö, jonka 
vastuulla on perehdytysmateriaalin ylläpitäminen ja päivittäminen. Tämä 
perehdytysvastaava voisi ottaa myös päävastuun yleisien asioiden 
perehdytyksestä, toimipaikan tilojen esittelemisestä sekä osastokohtaisten 
työpaikkaohjaajien kouluttamisesta. Osastokohtaisen perehdytyksen hoitaisi 
kullakin osastolla vakituisesti työskentelevät työpaikkaohjaajat. 
Perehdytysvastaavan kanssa tulokas kävisi myös palautekeskustelun muutaman 
kuukauden työskentelyn jälkeen, jolloin myös tulokas pääsee kehittämään 
perehdytystä tulevaisuudessa. 
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Perehdytyksen organisaatiokaavio olisi tässä mallissa seuraavanlainen 
 
(Kuvio 4. Prisman perehdytyksen organisaatiokaavio) 
 
Ennen perehdytyksen aloittamista olisi hyvä laatia suunnitelma perehdytyksen 
toteuttamisesta. Perehdytyssuunnitelmaan olisi hyvä kirjata ainakin seuraavat 
asiat  
- perehdytettävän taustatiedot ja lähtötaso, sekä perehdytettävän omat toi-
vomukset? 
- perehdytyksen tavoitteet, eli mihin perehdytyksellä pyritään? 
- suunnitelma perehdytyksen toteutuksesta, kuka perehdyttää, miten toteu-
tus hoidetaan, tarvitaanko apumateriaalia tai ulkopuolisia asiantuntijoita.  
Tarvitaanko joitakin lomakkeita, perehdytyskansiota tai verkkoperehdy-
tystä? 
- perehdytyksen aikataulutus, että tiedetään mitä, missä ja milloin? 
- perehdytyksen seuranta. Meneekö toteutus suunnitelman mukaan? Vara-
suunnitelma? Kuinka tarvittavat korjaukset tehdään ja kuinka seurataan 
perehdytyksen kuluessa ja sen jälkeen? 
- lopuksi arvioidaan perehdytystä. Saavutettiinko tavoite? Mitä opittiin ja 
mitä hyötyä perehdytyksestä saatiin eri osapuolille, palautteen antaminen 
perehdytyksestä. 
 
Prismajohtaja
Prisman perehdytysvastaava
Osastokohtaiset työpaikkaohjaajat
Uusi työntekijä 
Prisman myyntipäälliköt
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8.2 Perehdytysvastaavan ja työpaikkaohjaajan tehtävät 
 
Perehdytysvastaava toimisi yhteistyössä myyntipäälliköiden kanssa ja 
varmistaisi, että kaikki oleelliset asiat tullaan käymään läpi 
perehdytysprosessissa. Perehdytysvastaava toimisi myös vastuuhenkilönä 
työpaikkaohjaajille perehdyttämiseen liittyvissä asioissa. Myös perehdytyksestä 
saadut palautteet käsittelisi perehdytysvastaava yhdessä esimiesten kanssa, 
Perehdytysmateriaalin päivittämisestä huolehtisi perehdytysvastaava. 
Perehdytysprosessin aikana perehdytyksestä vastaavan tulisi käydä läpi ainakin 
seuraavat asiat 
- organisaatio esittely 
o toiminta-ajatus, yritysmuoto jne. 
o toimipisteet & Organisaatio 
o johto ja esimiehet 
- toimintatavat yrityksessä 
o yhteiset pelisäännöt 
o arvot 
o asiakaspalvelu ja myyntityö 
o vaitiolovelvollisuus 
o työaika ja sen seuranta, tauot 
o jätehuolto 
o tärkeät puhelinnumerot 
- työsuhdeasiat 
o palkka ja palkanmaksu 
o työterveyspalvelut 
o henkilökuntaedut 
o työhöntulotarkastus 
o TES, asetukset ja ohjeet 
- yrityksen tilat ja kulkutiet 
o töihin tulo ja poistuminen 
o taukotilat, pukuhuoneet ja varasto 
o kameravalvonta 
o varasto 
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- työturvallisuus 
o työsuojelu organisaatio 
o pelastussuunnitelma 
o yleiset työvälineet 
o työturvallisuuteen liittyvät asiat 
 
Työpaikkaohjaajiksi tulisi valita motivoituneita, tunnollisia ja työstään 
kiinnostuneita työntekijöitä, jotka toimivat joko tuoteryhmävastaavina tai muutan 
tärkeänä osana työryhmäänsä. Osastokohtaisen perehdytysmateriaalin 
päivittäminen olisi myös näiden henkilöiden vastuulla. Valitun työpaikkaohjaajan 
työvuorot tulisi suunnitella niin, että hänen olisi mahdollista olla tulokkaan kanssa 
mahdollisimman paljon samoissa työvuoroissa ensimmäisinä työviikkoina. 
Työpaikkaohjaaja kantaisi vastuun tulokkaan ohjaamisesta ja sopeutumisesta 
työyhteisöön. Osastokohtaisen työpaikkaohjaajan perehdytettäviä asioita ovat 
- tutustuminen työskentely-ympäristöön 
o esimies ja työkaverit 
o omatyöpiste ja tilat 
o työvälineiden sijainti 
o varasto ja sen toiminnot 
- työssä suoriutumiseen liittyvät asiat 
o omat työtehtävät ja niistä suoriutuminen 
o oman työnmerkitys työyhteisöön, yhteistyö 
o koneiden ja välineiden käyttö 
o apuvälineiden käyttö 
o tunnukset ohjelmistoihin sekä niiden käyttäminen 
o työasennot ja liikkeet 
o mistä saa apua tarvittaessa 
- työtehtävät 
o tavaran purku ja esillepanot 
o hinnoittelu, hintajulisteet, etiketit 
o asiakasvaraukset / tilaukset 
o asiakaspalvelu 
o alennukset 
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o tuotteiden saldojen hallinta 
o tilaaminen ja täydennystilaaminen 
- tehtäväkortit eri työvuoroihin 
o aamuvuoro ja sen tehtävät 
o välivuoro ja sen tehtävät 
o iltavuoro ja sen tehtävät 
o viikonlopun työvuorot ja tehtävät 
 
 
8.3 Perehdytyksen aikatauluttaminen 
 
Ensimmäisenä työpäivänä olisi hyvä käyttää aikaa organisaatioon tutustumiseen  
ja paikkojen esittelyyn. Työvaatteita ei välttämättä ensimmäisen työpäivän aikana 
tarvitsisi laittaa ollenkaan päälle, koska myymälän ollessa auki on tilojen ja 
myymälän kierrättäminen mahdotonta keskeytyksettä.  Täysin uudelle 
työntekijälle organisaatioon tutustuminen ja yhteisiin pelisääntöihin tutustuminen 
ottaa oman aikansa ja perehtyminen vain pitkittyy mikäli keskeytyksiä tulee 
jatkuvasti. 
Ensimmäisen työpäivän sisältö voisi olla seuraavanlainen 
- organisaatio esittely 
o yksikön esittely 
- toimintatavat yrityksessä 
o yhteiset pelisäännöt 
o työntekijänä Prismassa 
o alennus käytännöt 
- toimitilat 
o henkilöstön yhteiset tilat 
 taukotilat 
 sosiaalitilat 
 neuvotteluhuoneet 
o myymälä ja taustatilat 
 varasto 
58 
 
 
 roskalaituri 
o kulkureitit ja kiinteistö 
 töihin tulo ja lähteminen 
o avainten käyttö ja opastus 
 leimauslaitteet ja niiden sijainti 
- työsuhdeasiat 
o henkilökuntaedut 
o palkkamaksu ja tilinauha 
o työvuorot ja työvuorotoiveet 
o lomien määräytyminen 
o ym. työsuhdeasiat 
- työturvallisuus ja työsuojelu 
o työterveyspalvelut 
o pelastussuunnitelma 
- työyhteisöön tutustuminen 
o tutustuminen perehdyttäjään/perehdytettävään 
o tutustuminen lähimpiin työtovereihin 
o yksikön esimiehet/ toimiston väli tutuksi 
 
Mikäli aikaa jää, voidaan ensimmäisenä päivänä aloittaa omaan työpisteeseen 
tutustuminen, mutta varsinainen työhönopastus tulisi aloittaa vasta seuraavana 
päivänä. Työvuorosuunnittelussa tulisi ottaa huomioon osastokohtaisen 
perehdyttäjän ja tulokkaan työvuorot niin, että ensimmäisen viikon ajan he olisivat 
samaan aikaan työvuorossa. Näin varmistetaan perehdyttämisen 
järjestelmällinen eteneminen ja tulokkaan nousujohteinen kehittyminen osaksi 
työyhteistöä. 
Ensimmäisten työpäivien jälkeen perehdytys alkaa siirtymään enemmän ja 
enemmän kohti työhönpastamista ja tulokkaan tukemista kohti itsenäistä 
työskentelyä. Kaksi ensimmäistä viikkoa olisi tulokkaan kannalta hyvä ottaa 
työvuorosuunnittelussa huomioon, että hänellä olisi aina tuki olemassa 
työpaikalla. Yksin työvuoroon jättäminen on ajankohtaista vasta silloin, kun 
tulokas selviää moninaisista asiakaspalvelu ja reklamaatio tilanteista itsenäisesti. 
Ensimmäinen kuukausi uudessa työssä menee siis pitkälti rutiineihin opetellessa 
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ja käytäntöjen sisäistämisessä, mutta kuukauden edetessä tulokkaan rooli 
työyhteisössä vain vahvistuu.  
Viimeistään kahden kuukauden jälkeen töiden aloittamisesta olisi perehdyttäjän 
ja tulokkaan hyvä käydä yhdessä läpi perehdytyksen muistilista, jolla 
varmistetaan, että tarvittavat asiat ovat käyty läpi ja tarvittaessa voidaan järjestää 
lisää aikaa perehtymiseen. Samalla olisi hyvä aika kerätä palautetta 
perehdytyksen onnistumisesta ja kehitettävistä asioista tulokkaan näkökulmasta. 
Palautekyselyn voisi suorittaa sähköisenä kyselynä, joka olisi kaikille tulokkaille 
sama. Viimeistään koeajan päätyttyä tulisi kaikkien perehdytyksen muistilistaan 
kirjattujen asioiden olla läpikäyty niin, että tulokas on ne myös ymmärtänyt.  
 
 
8.4 Perehdytyksen monimuotoisuus 
 
Perehdytyksen toteutuksen muoto riippuu pitkälti tulokaan taustasta ja siitä, onko 
hän esimerkiksi työskennellyt aikaisemmin samalla alalla tai samassa 
organisaatiossa. Yleisperehdytyksen muotona voidaan käyttää pitkälti 
malliperehdyttämistä eli yhteisten perehdytysmateriaalien käyttöä, jotka myös 
tämän opinnäytetyön tuloksena syntyvät. Näitä ovat mm. perehdyskansio, valmiit 
power point esitykset, perehdytyksen muistilistat ym. talon yhteiset materiaalit. 
Malliperehdytykselle tyyppillistä on juuri perehdytyksen tasalaatuisuus valmiiden 
toimintamallien ja materiaalien ansiosta. Malliperehdytys toimiikin parhaimillaan 
juuri organisaatiotasoisessa perehdytyksessä. 
Edetessä kohti työhönopastusta perehdyttäminen muuttuu enemmän 
vierihoitoperehdytykseksi, jolloin kokeneempi työntekijä tekee yhdessä tulokkaan 
kanssa töitä ohjaten ja opastaen tulokasta. Myös hiljaisen tiedon välittyminen on 
näin tehokkaampaa. Vierihoitoperehdyttämisessä oppiminen tapahtuu pikku 
hiljaa työntekemisen yhteydessä, jolloin tulokas saa yksilöllistä perehdytystä 
työhönsä. Myös tulokkaan vahvuudet on mahdollista ottaa paremmin huomioon. 
Valittu perehdyttäjä toimii siis eräänlaisena mentorina tulokkaalle, mutta on hyvä 
muistaa, että mentorina toimivan ohjaajan taidot korostuvat tässä 
perehdyttämisen muodossa. Ohjaavaksi henkilöksi valitun tulisi olla aidosti 
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kiinnostunut työstään sekä tulokkaan kehittämisestä. Työviikkojen edetessä 
perehdyttäjän rooli tulokkaan kehityksessä vähenee, koska perehdyttäjästä ja 
tulokkaasta kasvaa tasavertaisia kollegoita. Tässä vaiheessa esimiehen rooli 
osaamisen kehittämisessä korostuu entisestään. 
 
 
8.5 Jatkokehitys 
 
Perehdytysmateriaalin jatkuva päivittäminen on tärkeää, koska työ 
vähittäiskaupassa muutttuu jatkuvasti. Voidaan siis todeta, että tämä 
perehdytysmateriaali on ajantasalla juuri nyt, mutta esimerkiksi kahden vuoden 
kuluttua tilanne on täysin toinenlainen. Itsepalvelukassojen, logistiikan 
kehittymisen, osastorajojen ja tuotevalikoiman muutokset pakottavat myös 
perehdytysmateriaalin jatkuvaan päivittämiseen.  
Perehdytysmateriaalia on mahdollista ja sitä tuleekin kehittää ja päivittää 
tulevaisuudessa. Lähitulevaisuudessa tämän perehdytysmateriaalin pohjalta 
laaditaan osastokohtainen materiaali, joka syventää tulokkaan osaston sisäisiin 
toimintatapoihin ja työnkannalta oleellisten tietojen ja taitojen varmistamiseksi. 
Työtehtävät, tilausjärjestelmät ja työvälineet vaihtelevat suuresti tämän 
kokoisessa yksikössä ja niin kuin teoriaosuuden lainsäädännöllisessä 
osuudessakin mainittiin, on työnantajan järjestettävä asianmukainen perehdytys 
myös työtehtävien muuttuessa. Myös lainsäädännöllisten muutosten vaikutukset 
perehdytymateriaalin sisältöön ovat todennäköisiä. Työturvallisuuteen ja 
työhyvinvointiin panostetaan päiväpäivältä enemmän ja myös näiden asioiden 
laajentamisen tarve perehdytysmateriaalissa on lisääntymässä. Jokainen 
sairaslomapäivä maksaa yritykselle ja viime kädessä yhteiskunnalle paljon. 
Mikäli yksikin työtapaturma pystytään välttämään huolellisella perehdyttämisellä, 
voidaan siihen käytettyä aikaa pitää yritykselle kannattavana.  
Olemme keskustelleet toimeksiantajan kanssa perehdytyksen kehittämisestä 
tulevaisuudessa esimerkiksi perehdytyksen osien siirtämisestä verkko-
opiskeluksi. Ajatuksena on ollut esimerkiksi videoiden ja kuvallisten ohjeiden 
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tekemisestä sisäiseen verkkoon varsinaisen perehdytyksen tueksi. Näissä 
videoissa käytäisiin läpi esimerkiksi käsimikron käyttöä paperisen käyttöohjeen 
tukena, tai työturvallisuuteen ja työsuojeluun liittyvien asioiden opiskelua 
esimerkiksi oikeita nostotekniikoita ja apuvälineiden käyttöä. 
Perehdytyksen kehittämiseen tulevaisuudessa tulisi enemmän hyödyntää uusien 
työntekijöiden kokemuksia perehdytyksestä. Uskon, että saadun palautteen 
perusteella varsinkin puutteellisten osioiden huomioiminen olisi nykyistä 
tarkempaa. Tämä on käynyt ilmi myös opinnäytetyöni aikana käymieni 
perehdyttämiseen liittyvien keskusteluiden kautta, joita olen  viikoittain eri 
työntekijöiden kanssa käynyt. Useilta heistä on tullut hyviä ideoita 
perehdyttämisen kehittämiseen, mutta näitä ideoita ja ajatuksia ei ole kuitenkaan 
missään vaiheessa kysytty tai otettu huomioon perehdyttämisen suunnittelussa. 
Yleisestiottaen palaute perehdytyksen toteutuksesta on ollut melko negatiivista 
koko yksikössä. Uskon, että juuri tällaisen mentoroinnin ja perehdytysvastaavien 
käyttö kehittäisi myös sisäistä viestintää ja madaltaisi kynnystä palautteen 
antamiseen. Väitettä tukee mielestäni teoriaosuudessakin ilmi tullut mentoroinin 
määritelmä: mentorointi on vuorovaikutussuhde ja prosessi, jossa kokenut 
työntekijä suunnitellusti ja tavoitteellisesti ohjaa uutta työntekijää ja samalla 
kehittää koko organisaation toimintaa.  
 
 
9. Pohdinta 
 
 
Tämän opinnäytetyön aihe lähti toimeksiantajan kehittämistarpeesta ja se oli 
organisaatiossa ajankohtainen, koska työntekijöiden moniosaamista oli lähdetty 
kehittämään systemaattisesti. Onnistunut perehdyttämisprosessi on yksi 
tärkeimmistä ja tehokkaimmista osaamisen kehittämisen menetelmistä uudelle 
työntekijälle sekä uusiin työtehtäviin vaihtavalle, johon työntekijällä on 
mahdollisuus osallistua organisaatiossa. Opinnäytetyön tuotoksena on syntynyt 
laaja 65-sivuinen pohjamateriaali, jota muokataan tapauskohtaisesti uuden 
tulokkaan tarpeita vastaamaan. Esimerkiksi yläkoulujen TET-opiskelijoille riittää 
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huomattavasti suppeampi materiaali kuin taas palkallisen kesätyöntekijän tai 
kokonaan uuden työntekijän perehdytykseen. Myös organisaation sisältä 
siirtyvän tulokkaan perehdytykseen tarvitaan hiukan erilainen materiaali. 
Perehdytys materiaalin muokkaaminen, korjaaminen ja täydentäminen 
tulevaisuudessa toimintatapojen ja olosuhteiden muttuessa on välttämätöntä. 
Materiaalin olemassa olo ja hyödyllisyys organisaatiolle on kuitenkin ilmiselvä, 
eikä sen tarve ole katoamassa myöskään tulevaisuudessa. Perehdytyksen 
toimintamalli tulee olemaan runkona uuden työntekijän perehdytyksessä sekä 
henkilöstön siirtyessä työskentelemään osastolta toiselle. Perehdytyksen 
muistilista toimii eräänlaisena tarkastuslistana, jota perehdyttäjä käyttää 
perehdytyksen seurantaan ja näin varmistaa, että kaikki asiat tulevat 
läpikäydyksi. Nykyisellään perehdytetyille henkilöille ei ole myöskään ollut 
olemassa minkäänlaista palautekyselyä, eikä perehdytystä ole seurattu ns. 
perehdytysohjelman päätyttyä millään tavalla. Uskon, että palautekyselyn 
järjestäminen kehittäisi ja toisi ideoita sekä perehdytyksen että yleisen 
työilmapiirin parantamiseksi. 
Laaditun perehdytysmateriaalin tarkoitus on helpottaa esimiesten tai 
perehdytyksestä vastaavien henkilöiden suorittamaa perehdyttämistä sen 
alkuvaiheissa, jolloin perehdytys on kaikkien tulokkaiden osalta yhtenäistä 
riippumatta osastosta jolla työskentelee. Osastokohtainen materiaali syventää 
tulokkaan oman työskentelyalueensa tietoihin ja sen vaatimiin taitoihin. 
Informatiivisena pakettina se herättää uuden työntekijän mielenkiinnon ja 
motivaation tulevaan työhön. Rajaukset perehdytysmateriaalin sisällössä on 
tehty omien perehdytyskokemuksen pohjalta. Perehdytysmateriaali tarjoaakin 
yleistietoa, organisaatiosta, talon yhteisistä pelisäännöistä ja toimitatavoista, 
työsuhdeasioista, työturvallisuuteen ja työterveyteen liittyvistä asioista, 
henkilökuntaeduista sekä työntekijän oikeuksista ja velvollisuuksista.  
Tämän materiaaliin perehtymisen jälkeen suoritettava varsinainen 
työhönopastus ja perehdyttäminen on huomattavasti yksilöllisempää ja 
toiminnallisempaa. Jatkossa perehdyttämisen/työhönopastamisen suorittaa 
tulokkaan kanssa samalla osastolla työskentelevä henkilö, joka toimii samalla 
myös eräänlaisena tukihenkilönä tulokkaalle. Tässä vastuuta 
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työhönopastamisesta siirretään valitulle henkilölle ja työyhteisölle, koska 
kokemusteni mukaan esimies on läsnä päivittäisessä arjessa varsin vähän.  
 
 
10. Opinnäytetyön tavotteiden arviointi 
 
 
Opinnäytetyöni tavoitteena oli laatia Joensuun Prisman käyttöön tasalaatuinen ja 
talonyhteiset toimintatavat yhdistävä perehdytysmateriaali. Lopputuloksena 
syntyi keväällä asetettujen tavotteiden mukainen materiaali, jonka kehittämistä ja 
täydentämistä tullaan jatkamaan myös tulevaisuudessa. Materiaalin 
muokkaamista jouduttiin tekemään jo tämän opinnäytetyöprosessin aikana, mm. 
työvuorosuunnittelujärjestelmän muutoksen takia, joka vaikuttaa esimerkiksi 
lisätyön tarjoamiseen/vastaanottamiseen, sekä työvuorotoiveiden esittämiseen. 
Uuden työvuorosuunnittelujärjestelmän myötä henkilökunta saa työvuoronsa 
suoraan omaan matkapuhelimeen.   
Perehdyttämisen tarkastuslista antaa esimiehelle ja perehdyttäjälle oivan 
työkalun seurata perehdyttämisen etenemistä, sekä myös arvioida tulokkaan 
osaamista. Tulokkaalle selkeä runko perehdyttämisen sisällöstä antaa kattavan 
kuvan työnvaatimuksista ja osaamisen tarpeesta, johon voi tarpeen mukaan 
pyytää täydentävää koulutusta. Kun yksikkö tasolla on useampia perehdyttäjiä, 
varmistaa tarkastuslista perehdytyksen tasalaatuisuuden riippumatta 
perehdyttäjästä tai tuoteryhmästä, johon tulokas on tulossa. Tämän tyyppistä 
perehdytyksen tarkastuslistaa tai arviointia ei ole yksikössä aiemmin ollut 
käytössä. 
Perehdyttämisen aikatauluttamisen suhteen vaihtelua tulee väistämättä 
eriosastojen ja työtehtävien välillä. Joihinkin työtehtäviin tarvitaan vain muutamia 
päiviä selvitäkseen itsenäisesti työtehtävistä ja toisiin voi mennä jopa viikkoja tai 
kuukausia. Työskentelymenetelmien kehittäminen ja niihin perehdyttäminen 
jatkuu osin myös sesonkivaihtelun takia useamman kuukauden ajan, koska 
esimerkiksi hiihtovälineiden myyntikouluttaminen ei ole ajankohtaista 
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toukokuussa. Myös päivittäistavaraosastolla voidaan henkilöitä siirtää 
tuoteryhmästä toiseen, jolloin työhönopastamiseen on aina varattava aikaa 
useampia päiviä riippumatta siitä, vaikka työntekijä olisi ollut organisaatiossa jo 
entuudestaan töissä. Siksi myös aikataulutuksen osalta joudutaan 
perehdytysrunkoon tekemään muutoksia tehtäväkohtaisesti. 
Olen tyytyväinen opinnäytetyön lopputuloseen, vaikka aikataulullisesti projektin 
valmistuminen venyikin alkuperäisestä suunnitelmasta. Toisaalta taas aikataulun 
venyminen antoi mahdollisuuden täydentää materiaalia muutamien syksyllä 
tulleiden muutosten johdosta, joten pidän viivästymistä lopputulosen kannalta 
jopa hyvänä asiana. Prisman uuden toimintamallin  sisältö rakentui vahvasti 
nojaten teoriasta kerättyyn materiaaliin, nykyisiin perehdytyskäytäntöihin sekä 
työkokemukseni kautta syntyneisiin kokemuksiin ja ideoihin. Lopputuloksena 
syntynyttä materiaalia on käytetty kevään ja kesän aikana jo uusien 
kesätyöntekijöiden sekä syksyllä alottaneiden työntekijöiden perehdyttämiseen. 
Niistä saaduista kokemuksista on materiaalia muokattu entistä toimivammaksi. 
Opinnäytetyön aiheena perehdyttäminen on ollut todella mielenkiintoinen ja 
tarjonnut runsaasti uutta sisältöä henkilöstön kanssa toimimiseen. Projektin 
myötä henkilöstöosaaminen on syventynyt ja olen ottanut suuren harppauksen 
eteenpäin ammatillisesti. Perehdyttäminen on aiheena todella laaja ja siihen on 
monia eri lähestymiskulmia. Opinnäytetyön rajaaminen sopivaksi oli haastavaa 
ja rajat muuttuivat vielä opinnäytetyöprosessin aikanakin. Jälkikäteen voinkin 
sanoa, että jo opinnnäytetyön suunnitteluvaiheessa olisi pitänyt tarkemmin rajata 
aihetta ja kerätä materiaalia sen mukaan. Mielestäni opinnäytetyöhön on poimittu 
oleellisia asioita laajasti eri perehdytykseen liittyviltä osa-alueilta. Aiheesta olisi 
ollut varmasti työnsarkaa useammallekkin tekijälle, jolloin aihealueisiin olisi voinut 
syventyä vieläkin tarkemmin. Opinnäytetyöni toimeksiantajan kohdalla en 
kuitenkaan usko, että aihealueiden syvempi tutkiminen olisi vaikuttanut 
lopputulokseen siinä määrin, että se olisi jollakin tapaa muuttanut perehdytyksen 
suunnittelua. Lopputuloksena on syntynyt kattava perehdytysmateriaali 
Joensuun Prisman käyttöön, jota päivittämällä ja muokkaamalla saadaan 
yritykselle hyötyä moniksi vuosiksi eteenpäin.   
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Liite 1.  Haastattelurunko Prismajohtaja ja kt-toimialapäällikkö  
 
1. Tausta toimeksiannolle 
 - Miksi? 
 - Tavoitetila? 
  
2. Perehdytyksen nykytila? 
 - Onnistumiset?  
 - Kehitettävät? 
 - Ajankäyttö? 
 - Organisointi? 
 - Materiaali? 
 - Suunnitelma? 
3. Toiveet perehdytyksestä tulevaisuudessa 
 - Kuka? 
 - Miten? 
 - Resurssit? 
- Materiaali? 
- Suunnitelma / runko? 
4. Tavoitteet perehdytykselle tulevaisuudessa 
 - Miten perehdytyksen tulisi näkyä tulevaisuudessa? 
 - Mitkä ovat tavoitteet tälle projektille? 
5. Lopputulos 
 - Toiveet? 
6. Jatkokehitys? 
 -Kuka? 
 -Miten? 
  
7. Muuta? 
  
 
 
 
Liite 2.  Haastattelurunko PKO:n projektikoordinaattori 
 
1. Perehdytyksen nykytila? 
 - Millainen? 
 - Onnistumiset?  
 - Kehitettävät? 
 - Ajankäyttö? 
 - Organisointi? 
 - Materiaali? 
 - Suunnitelma / runko? 
 
2. Toiveet perehdytyksestä tulevaisuudessa 
 - Millainen? 
 - Kuka? 
 - Miten? 
 - Materiaali tulevaisuudessa 
 - Suunnitelma / runko? 
  
3. Tavoitteet perehdytykselle tulevaisuudessa 
 - Miten perehdytyksen tulisi näkyä tulevaisuudessa? 
 - Miten sitä voisi jatkokehittää? 
  
4. Muuta? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Liite 3.  Perehdytyksen muistilista / check list   
 
 
Perehdytyksen tarkastuslista: Prisma Joensuu
Perehdytettävä:
Perehdyttäjä(t):
Aihe-alue Sisältö Vastuuhenkilö Kuittaus/pvm
Uuden työntekijän vastaanotto - Avaimet
- Työvaatteet
- Perehdytysmateriaali
Henkilötiedot - Työsopimus
- Verokortti
- Tärkeät puhelinnumerot
- Perehdyttäjä ja hänen sijaisensa
- Viikkotiedotteet
Organisaatio esittely - S-Ryhmä / SOK
- Pohjois-Karjalan Osuuskauppa
- Prisma Joensuu
- Asiakasomistajuus ja Osuustoiminta
Prisman toimintatavat ja tilat - Töihin tulo ja poistumistiet
- Henkilökunnan parkkipaikat
- Prisman johto/toimisto
- Pukuhuoneet
- Taukotila ja sen käyttö
- Ravintolamaailma
- Tavaranvastaanottotila PT  / KT
- Henkilökunnan sosiaalitilat
- Roskalaituri ja sen toiminnot
- Tupakkapaikka
- Noutopiste
- Jelppi
- Myymälä kierros
- Info-piste ja S-pankki
Työajanseuranta - Tietoa työajanseurannasta
- Leimauslaitteiden sijainti
- Leimauslaitteiden käyttö
 
 
 
 
Työsuhde-asiat - Työvuorot ja työvuorotoiveet
- Dooris
- Jaksotusjärjestelmä
- Lomat ja lomatoiveet
- Henkilökunta-edut / alennukset
- Henkilökunta edun rekisteröinti
- Ostoetusitoumus
- Palkanmaksu päivä
- Palkkanauha ja Netposti
- Luottamukselliset tiedot
- Tiedon salaaminen
- PK-Terveys
- Toimintatavat sairastuessa
- Työsuojelu-organisaatio
- Seuranta ja puuttumisvastuu
- Työturvallisuus
- Pelastussuunnitelma
- Ensiapukaapit ja niiden sisältö
- Varhaisen tuen malli
- Työhöntulotarkastus
Yhteiset pelisäännöt - Prisman yhteiset pelisäännöt
- PKO:n sosiaalisenmedian pelisäännöt
Työntekijänä Prismassa - Asiakaspalvelu
- Alennukset
- Asiakasvaraukset / Tilaukset
- E-Jollas ja tunnukset
- Tausta järjestelmät Tuhti, Martti jne.
- Sintra
- Kehityskeskustelut
- Tiedotteet / ilmoitustaulut
- eJollas verkkokoulutukset
- Lait, asetukset, ohjeet ja TES
- Sintra
- Sisäinen viestintä
Muut asiat - Harrastustoiminta
- Tulospalkkiojärjestelmä
- Oman työ- ja toimintakyvyn ylläpitäminen
Palautekeskustelu Suoritettu päivämäärä:
Palautekeskustelussa esiin
nousseet kehityskohteet:
Muistiinpanot:
Työterveys, työturvallisuus ja 
työsuojelu
Koulutus ja sisäinen 
tiedottaminen
- Työ-, työmatka- ja vapaa-ajan 
tapaturmavakuutus
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